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DEMONSTRATION
ET ACTIVATION

TESTEZ GRATUITEMENT
MACPAY+ DURANT 45 JOURS

La version de démonstration fonctionne 45 jours (des la date
du premier export ou de la premiere transmission directe de
paiements) sans nécessiter d'insérer une clé de licence. Il n'y a
aucune restriction technique a l'utilisation.

Lorsque la version de démonstration expire, vos données sont
conservées et a nouveau accessibles deés l'activation.

ACTIVEZ MACPAY+ APRES VOTRE ACHAT

Lorsque vous achetez MacPay+, vous recevez un code de pro-
duit et une clé de licence. Une fois ces éléments entrés dans le
logiciel, ce dernier est activé de maniere définitive.

La clé de licence est valable pour deux activations, par exemple
sur un ordinateur de bureau et sur un portable. Des clés de li-
cence supplémentaires peuvent étre commandées pour des
sites plus importants.

Lorsque vous avez obtenu une clé de licence par email, ren-
dez-vous dans le Menu MacPay+ | Licence... et introduisez
dans le dialogue les éléments regus.

REMETTRE A ZERO VOS ACTIVATIONS

Sivous avez épuisé vos activations, par exemple en oubliant de
désactiver votre logiciel avant de le désinstaller ou en changeant
de machine, vous pouvez le faire en tout temps sur le site mac
pay.swiss. Accédez a votre compte et effectuez la désactivation
nécessaire.
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AVANT DE COMMENCER,
PRINCIPES D'ORGANISATION

LES CLASSEURS

MacPay+ stocke I'ensemble de ses données dans une base de
données centralisée dont vous n'avez pas a vous préoccuper
sauf pour ce qui concerne la sauvegarde. Celle-ci fait 'objet d'un
chapitre particulier de ce manuel.

L'entité avec laquelle vous travaillez directement est le classeur
qui présente une analogie complete avec le classeur fédéral qui
contient habituellement vos factures. Vous pouvez organiser vos
classeurs comme bon vous semble. Voila quelques exemples de
répartition:

Distinguer les affaires privées des affaires professionnelles;
Distinguer les affaires immobiliéres du courant;

Distinguer les affaires de Madame de celles de Monsieur ou
des enfants.

Un classeur est simplement un ensemble logique de factures
et de paiements.

Une autre maniere de comprendre le classeur est de distinguer
le détenteur du ou des comptes bancaires qui lui sont liés: si les
détenteurs des comptes ne sont pas les mémes, alors, il convient
généralement de séparer les affaires en différents classeurs.

Un compte peut aussi étre configuré dans plusieurs classeurs.
Par exemple, vous pouvez avoir un classeur pour vos dépenses
immobilieres que vous payez généralement avec un compte
A, mais parfois avec le compte B qui est un compte d'épargne.
Lavantage d'un classeur, dans ce cas, est que vous gardez la vue
d’ensemble sur vos frais immobiliers, quelle que soit la source
du paiement.
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LES GROUPES

Pour effectuer des distinctions plus fines, particulierement pour
pouvoir analyser vos dépenses, MacPay+ vous propose de re-
grouper vos destinataires de paiements (les entreprises ou in-
dividus auxquels vous versez régulierement de l'argent) a l'inté-
rieur de chaque classeur. Voila quelques exemples de groupes:

En famille En entreprise
Vacances Frais fixes

Frais de voiture Salaires

Maison Paiements mensuels
Dépenses de santé Frais généraux
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CONFIGURER MACPAY+

PARAMETRER VOS COMPTES

Unparamétrage soigné de vos comptes estla clé d'une connexion
bancaire et d'un transfert de paiements sans probleme. Avant
de commencer, nous vous conseillons de rassembler tous les
éléments nécessaires: les documents de compte sur lesquels
se trouvent les numéros IBAN, les données de contrat et de
connexion dont vous disposez. Vous trouverez ici 'ensemble des
champs a remplir et leur fonction dans MacPay+.

NOM DU COMPTE

Le nom est libre, mais il est conseillé de le choisir court et repré-
sentatif pour l'affichage : Privé, Epargne, Joint, etc.

DONNEES DU TITULAIRE

Elles doivent correspondre aux intitulés de vos comptes tels
gu'ils apparaissent sur vos documents bancaires

COMPTE INACTIF

Si vous activez cette fonction, le compte ne sera pas mis a jour
en cas de connexion. Par exemple pour un compte clos qui reste
visible dans MacPay+.

NUMERO DE COMPTE ET IBAN

Dans le premier champ, vous pouvez saisir votre nUMeéro avec
I'ancien format de votre banque ou le numéro de CP si c'est un
compte PostFinance. Dans le second champ, saisissez dans tous
les cas I''BAN. Vous n‘avez pas besoin de saisir les espaces, ils
sont introduits automatiquement. MacPay+ controle votre sai-
sie. Si elle est refusée, c'est que I'|BAN est faux.

Il est recommandé de saisir I''BAN dans les deux champs.

CLEARING BANCAIRE

Le numéro est normalement introduit automatiquement lors de
la saisie de I''BAN. Il doit dans tous les cas correspondre aux don-
nées de votre banque. Une mauvaise saisie du clearing crée une
erreur lors de la transmission de paiements a la banque voire
empéche la connexion dans le cas d'une banque connectée.
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NOM ABREGE DE LA BANQUE

Cenom est libre. Il apparait dans les colonnes ou la place est limi-
tée. En général on utilise les abréviations standard des banques:
CS, UBS, BV, etc.

MONNAIE

Indiquez la monnaie dans laquelle est libellé votre compte, en
format ISO, ex.: CHF, EUR.

N° DE CONTRAT, ID UTILISATEUR

Ce numéro est aussi le numéro de login que vous utilisez lors
de votre connexion sur le site de la banque. Dans le cas d'un
compte PostFinance, il s'agit du numeéro e-finance.

COMPTE COMMERCIAL

Activez cette option si votre compte PostFinance est de type
commercial.

TRANSFERT DES PAIEMENTS

Si cette fonction est active (en fonction de la banque configurée),
les paiements seront transmis directement par MacPay+ lorsque
vous utilisez le bouton de transfert. Dans le cas contraire, un
fichier sera créé qu'il vous appartiendra de transférer manuelle-
ment sur le site de votre banque.

COMPTE FINANCIER

Sivous voulez exporter vos écritures vers une comptabilité, indi-
quez ici le numéro de compte comptable correspondant a votre
compte.

MACPAY+ | PAGE 8



#FMACPAY +

VOS PREFERENCES
PERSONNELLES

LA BARRE D’OUTILS

La barre d'outils met a disposition sous forme d'icones les com-
mandes les plus courantes, mais vous pouvez la configurer avec
les éléments dont vous avez besoin et éliminer ceux qui ne vous
servent pas: vous pouvez en particulier supprimer les types de
paiements que vous n'effectuez jamais et les remplacer par les
plus courants.

Vous pouvez personnaliser séparément les barres d'outils des
vues Paiements, Archives, Extraits et E-Documents selon vos be-
soins.

LES PREFERENCES GENERALES

DEBIT AUTOMATIQUE

Lorsque vous activez cette fonction, lors de la saisie d'un nou-
veau paiement, MacPay+ sélectionne automatiquement le der-
nier compte de débit utilisé.

DATE D’EXECUTION AUTOMATIQUE

Lors de la saisie, MacPay+ fixe automatiqguement une date d'exé-
cution en tenant compte des criteres que vous avez fixés ici.
Vous pouvez toujours modifier cette proposition selon les be-
soins, soit individuellement, soit pour un groupe de paiements
sélectionnés.

CONTROLE DES ECHEANCES

Le contrble automatique des paiements échus vous alerte
lorsque des paiements saisis, mais pas encore effectués arrivent
a échéance (24 heures a l'avance). Les paiements « échus» sont
signalés par une date en orange dans la liste de saisie. Si vous
effectuez le paiement sans modifier cette date, il sera effectué
a la premiere échéance techniquement possible apres la date
indiquée.

LANGUE DU LOGICIEL

MacPay permet de sélectionner parmi les quatre langues dis-
ponibles la langue d'utilisation indépendamment du choix de
macOS

NOUVEAU
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LES PREFERENCES D’OCR

MacPay+ contient un moteur de reconnaissance de texte utilisé
pour lire les informations des PDF qui lui sont fournis. Le logi-
ciel est aussi capable de reconnaitre qu'un PDF contient déja du
texte et ne pas le traiter une seconde fois, par exemple une fac
ture transmise par mail ou un document provenant d'un scan-
ner déja configuré pour réaliser cette tache.

Si MacPay+ reconnaft I'OCR, il désactive son propre traitement.
Cette préférence permet a l'utilisateur d'imposer le traitement
par MacPay+, quel que soit I'état de base du PDF.

LES PREFERENCES DE TRANSFERT

Ces préférences vous permettent de choisir I'endroit ou sera en-
registré le fichier que vous devrez transférer a la banque apres
la saisie si votre banque n'est pas connectée a MacPay+ directe-
ment. Par défaut, le fichier est déposé sur le bureau.

A noter que ce fichier n'est d'aucune utilité une fois transmis a la
banque et devrait donc étre supprimé.

Lors de transfert direct, le fichier est créé pour les besoins d'ana-
lyse en cas de probleme uniquement. Il sera transmis a Quarte-
soft en cas d'ouverture d'un ticket interne depuis le menu Aide
de MacPay+.

Le fichier n'est pas accessible a l'utilisateur pour des raisons de
sécurité.

LES PREFERENCES DE MISE A JOUR

Vous permettent de choisir la fréquence des recherches ou de
désactiver cette option. Les mises a jour concernent I'applica-
tion uniqguement (elles ne touchent pas vos données). Elles sont
recommandées.

MacPay+ propose aussi le téléchargement de versions beta qui
permettent soit de résoudre un probleme spécifique rencon-
tré par une classe d'utilisateurs soit de tester une version plus
avancée sur un groupe restreint avant le lancement officiel. Vous
pouvez activer ou désactiver cette préférence selon votre choix.
Quartesoft recommande de rester en version officielle sauf re-
commandation particuliere de I'assistance ou volonté de tester
de nouvelles fonctions.
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LES PREFERENCES DE PRESENTATION

COLONNES

Vous pouvez déterminer ici les colonnes que vous voulez affi-
cher dans vos listes de saisie et d'archives. Apres avoir effectué
votre choix, vous pouvez redimensionner et réordonner les co-
lonnes directement dans la fenétre de saisie ou d'archives.

ORDRES

Pour choisir I'ordre d'affichage des paiements dans la colonne
correspondante de la fenétre d’Archives.

COMPTES

Si vous sélectionnez cette option, seuls les comptes bancaires
qui sont effectivement débités dans la session seront affichés
en résumé en téte de liste dans la saisie. Utile si vous avez beau-
coup de comptes, mais ne débitez régulierement qu'une partie
d’entre eux.

LES PREFERENCES DES EXTRAITS

ORDRE D’AFFICHAGE

Cette préférence détermine l'ordre daffichage des écritures
dans les extraits de comptes téléchargés. Vous pouvez ainsi dé-
cider d'avoir la derniere écriture et le solde associés en téte de
liste pour diminuer le défilement nécessaire.

IDENTIFICATION DES PAIEMENTS

Les préférences de destinataire vous permettent de déterminer
pour les BVR orange — dont seul le numéro de référence est
normalement affiché dans les relevés — l'affichage d'un champ
complémentaire provenant de la saisie MacPay+ afin de faciliter
la lecture.

LES PREFERENCES
DE PARTAGE DE DONNEES

Veuillez vous référer directement au chapitre relatif au travail en
réseau ou avec plusieurs machines.

LES PREFERENCES DE
VISIBILITE DE CLASSEURS

Vous pouvez masquer et afficher a volonté différents classeurs.
Utile sivous avez des classeurs que vous n'utilisez plus, mais que
vous voulez garder a titre d'archive.
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LES PREFERENCES COMPTABILITE

Vous devez choisir ici le format d'export avec lequel vous sou-
haitez travailler.

A noter que I'export comptable nécessite une configuration des
comptes financiers et, pour chaque paiement, du libellé, de la
date et du compte de charge. Ces informations sont, bien enten-
du, stockées lorsque le paiement est mémorisé.
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AIDES A LA SAISIE ET
CONVENTIONS DE BASE

CHAMP OPTIONNEL OU REQUIS

Les champs devant obligatoirement étre remplis sont en écri-
ture romaine, ceux qui sont optionnels en italiques.

Les libellés des champs sont précis. Par exemple, si le champ
indique Compte bancaire ou IBAN, les deux sont possibles, si IBAN
est indiqué seul, seul ce format est accepté.

ENTREE AUTOMATIQUE DE LOCALITE

Lorsque vous entrez le NPA, la ville est automatiguement indi-
quée avec éventuellement un choix si plusieurs localités sont
possibles. La liste est actualisée régulierement.

ENTREE AUTOMATIQUE DE CLEARING

MacPay+ remplit automatiquement le clearing bancaire lorsqu'il
en a la possibilité. Il peut aussi vous demander de préciser le
choix si plusieurs succursales utilisent le méme numéro de clea-
ring.

Si vous ne connaissez pas le clearing, la loupe associée au
champ permet d'effectuer une recherche par ville, par NPA ou
par banque.

RECONNAISSANCE DE DATES

MacPay+ vous permet de saisir les dates selon différentes nota-
tions rapides et s'efforce de les reconnaitre. Vous pouvez saisir
sans séparateur (. ou/). Lorsque I'année ou le mois manquent,
I'année et le mois en cours sont utilisés.

MacPay+ vous permet aussi de saisir la date dans un calendrier
en cliquant sur son symbole.

CONTROLES DE PLAUSIBILITE

MacPay+ controle la saisie des numeéros IBAN (dans les champs
qui acceptent uniguement I'lBAN) et des numéros postaux. La
saisie des IBAN peut se faire avec ou sans espaces, le formatage
est toujours appliqué apres le controle,

Sivous saisissez sans espaces, le fait que MacPay vous présente
I''BAN formaté en sortie de champ vous confirme visuellement
que votre saisie est correcte.
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COMPTE DE DEBIT

Le compte de débit peut étre sélectionné au moyen d'un menu
local parmi les comptes que vous avez configurés préalablement
dans le menu Comptes.

TABULATIONS ET ORDRE DE SAISIE

Le meilleur moyen de passer rapidement d'un champ de saisie
a l'autre est d'utiliser la touche de tabulation. La tabulation as-
sure la meilleure mise en ceuvre des automatismes de saisie de
MacPay+ en garantissant que vous étes bien sorti du champ. Le
logiciel dispose d'un ordre de tabulation pour chaque bulletin
qui permet en outre de satisfaire aux prérequis de contréle.

PAIEMENTS REPETITIFS
(ORDRES PERMANENTS)

MacPay+ permet de déclarer la répétition automatique d'un
paiement, de maniere équivalente a un ordre permanent a la
banque. Le paiement ne sera pas effectué automatiqguement,
mais il sera réintroduit dans votre liste de paiements selon les
modalités que vous aurez sélectionnées. Le paiement n‘aura
donc lieu que si vous effectuez votre session de paiement.

La gestion détaillée de ces ordres se fait dans la fenétre de ges-
tion des destinataires.

NOUVEAU
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LES DESTINATAIRES
DE PAIEMENT

PRINCIPES

Une des notions fondamentales qui sous-tend le travail avec
MacPay+ est celle du destinataire de paiement qui vient s'ajouter
a celle de bénéficiaire.

Le bénéficiaire est la personne ou I'entreprise que vous payez,
celle qui se trouve nommée sur la facture que vous avez regue.

Le destinataire est le nom que vous souhaitez utiliser pour
vous référer a ce bénéficiaire dans le logiciel.

Ce nom, qui n'est pas transmis a la banque ou au destinataire,
vous permet de distinguer deux paiements distincts lorsque les
coordonnées bancaires sont identiques:

Par exemple, vous avez un abonnement pour votre téléphone
mobile et un autre pour le fixe, tous les deux chez Swisscom.
Vous pouvez les nommer Swisscom Mobile et Swisscom Fixe
alors que dans les deux cas, le bénéficiaire est Swisscom AG.
Vous aurez donc deux destinataires pour un seul bénéficiaire.

A noter que lors de l'enregistrement du destinataire, différentes
informations internes au programme sont enregistrées avec les
données de paiement, en premier lieu toutes les données de
comptabilité, le lien avec la facture scannée, la périodicité sivous
en avez fixé une.

Lorsque vous saisissez un paiement pour la premiere fois, le
nom du destinataire interne a MacPay+ est identique au nom du
bénéficiaire du paiement. Vous pouvez le modifier en cours de
saisie pour effectuer la distinction évoquée plus haut.

LENREGISTREMENT DES DESTINATAIRES

L'enregistrement se fait soit par commande de menu, soit en
glissant le paiement saisi dans la liste située a gauche de la liste
principale de saisie des paiements. Dans cette méme liste, le
destinataire peut étre classé dans un groupe (voir les principes
d'organisation en page 6).

De cette liste, il peut étre glissé dans la fenétre principale et sera
ainsi activé prét pour étre payé ou modifié si nécessaire.

Tous les destinataires créés par scan d’une facture sont enregis-
trés automatiquement.

A noter aussi que si vous avez effectué un paiement, mais ne
l'avez pas enregistré, vous pouvez le faire apres-coup depuis la
fenétre des archives afin de le rendre disponible de maniere gé-
nérale.
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LA GESTION DES DESTINATAIRES

La version 6 de MacPay+ introduit une nouvelle interface de
gestion des destinataires rendue nécessaire afin de garantir une
vue d'ensemble sur les destinataires existants parfois depuis de
longues années. l'adaptation aux nouvelles normes ISO 20022
puis QR-facture rend nécessaire la mise a disposition d'outil per-
mettant d'épurer les destinataires enregistrés et de les adapter
directement aux nouvelles normes lorque c'est possible.

GERER LES DESTINATAIRES

La commande Gérer les destinataires ouvre une nouvelle fe-
nétre de MacPay qui affiche la totalité des destinataires préa-
lablement enregistrés et permet d'effectuer différentes opéra-
tions de gestion.

i Vaurin Armagnac.

nnnnnnnnnnnnn

La fenétre se présente sous la forme d'une premiere colonne
analogue a la liste des destinataires visible dans la fenétre Paie-
ments de MacPay+. Les colonnes suivantes regroupent les infor-
mations essentielles a la gestion :

BENEFICIAIRE/DESTINATAIRE

Cette colonne regroupe toutes les données d'adresse du béné-
ficiaire ainsi que le nom du Destinataire afin de permettre un
rapprochement direct entre les deux notions (voir page 14, Prin-
cipes).

Lorsqu'une modification est effectuée dans I'un ou l'autre de ces
champs, MacPay+ propose différentes options de répercussion
de ces modifications : la modification concerne-t-elle le futur ou
aussi les paiements archivés.

RELATION BANCAIRE

Cette colonne contient I'ensemble des données relative a la rela-
tion bancaire du bénéficiaire.

REPETITION

Toutes les données qui permettent de gérer la périodicité éven-

NOUVEAU
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tuelle d'un paiement et la maniere dont MacPay va faire appa-
raitre ce paiement dans la liste de saisie.

TYPE DE PAIEMENT

Cette colonne interactive offre différentes possibilités de modifi-
cation automatique des paiements en fonction de I'évolution ré-
centes des normes: modification du type de paiement lorsque
celui-ci est obsolete, conversion en IBAN des anciens numeéros
de comptes.

COMPTABILITE

Cette colonne contient I'ensemble des champs comptables qui
peuvent étre édités en tout temps et modifiés en groupe (depuis
la fenétre de saisie ou d'archives).

MANIPULATIONS SUR LES DESTINATAIRES

Différentes commandes permettent en outre de fusionner des
destinataires ou de les supprimer.
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LES METHODES DE SAISIE

Ce chapitre vous donne les principales indications sur les dif-
férentes méthodes de saisie, classées par ordre d'intérét, de la
méthode qui apporte le plus de plus-value a celle qui demande
le plus de travail pour le résultat le moins intéressant. Les mé-
thodes de saisie sont les suivantes :

Les factures électroniques;

La saisie PDF dédiée;

La saisie avec d'autres sources de scan PDF;
La saisie avec un lecteur optique;

La saisie manuelle

FACTURES ELECTRONIQUES

Cette méthode est la plus avantageuse, car elle nécessite le
moins de temps et fournit le meilleur résultat.

LES FACTURES RECUES PAR MAIL

De nombreuses entreprises comme Swisscom ou les émetteurs
de cartes de crédit peuvent aussi vous transmettre des factures
par mail. Dans ce cas, il suffit de les déposer sur la liste de saisie
de MacPay pour les transformer en paiements associés a leurs
PDF respectifs.

LE SCAN PDF DEDIE AVEC SCANSNAP

MacPay+ fonctionne au mieux avec un scanner de documents
de la série Fujitsu ScanSnap. Ces scanners offrent le meilleur
compromis en termes de confort, de rapidité et de qualité du
scan. D'autres scanners de documents sont bien sOr supportés.

Les indications ci-dessous vous permettent de configurer le
pilote livré avec le scanner. Avant de suivre ce tutoriel, veuillez
VOUS assurer que votre scanner est branché et que vous étes en
mesure de scanner différents documents sur votre ordinateur,
indépendamment de MacPay+.

CONFIGURER LE PILOTE DE SCANSNAP

Ouvrir le pilote
Lancez l'application ScanSnap Home et ensuite cliquez sur le
bouton Scan

v e ScanSnap Home

EE=ZE D o - EJEI
o e 04.0220 » Afficher b e
> (& Cartes e visite o ¥ informations de base
» [5] Regus Type de document (&3 cart..visite
(& Photographies G Tite SIEMENS_Darwt
> @ saise ) I Daterheure de numérisation

NOUVEAU
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Ajouter un profil
Créez un profil MacPay+ afin de mémoriser I'ensemble des ré-
glages nécessaires au scan automatique de vos factures.

® Home - Scan

Sélectionnez un scanneur : & X1500-C06H028413 v G C"

(VEREEE DevonThink  Cartes Regus

o9

)
=
el

Définir les paramétres essentiels

Copier les parametres tels qu'ils apparaissent ici afin d'obtenir
les meilleurs résultats. Dans les réglages détaillés, activez le for-
mat PDF indexable de maniere a obtenir le traitement OCR de
ScanSnap et activez aussi toutes les options de numérisation.

Modifier les profils :iX1500-C06H028413

Scanto  DevonThink

ILECEEZ DevonThink  Cartes Regus Auto Email )

: Nom du profil
MacPay+

Vérifiez I'image des données numérisées, le titre et la
destination, puis enregistrez-la.

. Détection du type de document

Toutes les feuilles seront numérisées en tant que documents

: Parameétres de numérisation

Documents
Mode de couleur : Q Couleur
Coté & numériser : @ Recto-verso
Qualité de I'image : @ Supérieure
Format de fichier : @ PDF (*pdf) Option...

Nom du fichier: [Date de numérisation].pdf

Réglages détaillés...

Chargement : @ Numérisation normale Option...

. Options de gestion
| Type : g Mac (Numériser vers un fichier)

Enregistrer sur : Parcourir...
: Application
Envoyer vers: i MacPay+ Configuration...

: T

NOUVEAU

NOUVEAU
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Parameétres secondaires
Noms de fichier

Les noms sont sans importance pour MacPay qui importera les
fichiers et les renommera. Choisissez selon vos préférences.

Options de gestion

Désactivez plutdt la gestion par ScanSnap Home sans quoi vous
verrez apparaitre vos factures dans MacPay et dans ScanSnap
Home simultanément. Sans effet sur le fonctionnement toute-
fois

DEFINIR LE LIEN AVEC MACPAY

Reconnaissance dans MacPay ou dans ScanSnap
Vous avez le choix ici entre deux méthodes : utiliser les capacités
d'OCR du scanner ou utiliser celles de MacPay+.

OCR intégré dans le scanner

Si vous sélectionnez cette option (comme indiqué précédem-
ment dans la création des parametres), la conversion de votre
PDF en image lisible par MacPay+ sera effectuée par le pilote du
scanner puis transmise a MacPay+. Le résultat est excellent.

OCR intégré a MacPay+

Si vous ne sélectionnez pas l'option d'OCR du pilote ScanSnap,
I'image sera transmise directement a MacPay+ qui se chargera
d'effectuer le traitement OCR.

C'est l'option que Quartesoft recommande pour les utilisateurs
avant Catalina uniquement.

Ligne de codage ou code QR

Ce traitement est toujours effectué par MacPay+ qui détecte
automatiguement le type de code scanné et le traite en consé-
quence. Il n'y a aucun réglage a effectuer pour cela.

Scanner plusieurs factures ensemble.

Sivous étes a l'aise avec le fonctionnement du systeme de pro-
fils, vous pouvez encore améliorer la performance de scan en
créant un second profil qui utilise I'option de création de PDF
monopage.

Dans ce cas, vous devrez, avant le scan, séparer vos factures en
deux tas: toutes celles qui ont plusieurs pages et toutes celles
qui n‘ont gu'une page, bulletin inclus. Avec ce second profil, vous
pourrez mettre I'ensemble des factures monopage dans l'intro-
ducteur et lancer le scan. Le scanner se chargera de créer des
PDF séparés pour chaque facture et MacPay+ créera autant de
paiements que de pages traitées.

NOUVEAU

NOUVEAU
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CONSEILS POUR LE SCAN

Sila facture a un bulletin intégré dans le format A4, laissez-le tel
quel.

Si le bulletin est attaché en plus du format A4, détachez-le et
insérez-le a la suite des autres pages.

Ne vous inquiétez pas de la différence de longueur des pages.
Ne mettez qu'une facture a la fois dans le scanner si vous n'utili-
sez pas l'option de PDF monopages

SAISIE AVEC D’AUTRES SOURCES DE PDF

Grace a sa capacité de traitement OCR intégrée, MacPay+ est en
mesure de transformer toute facture scannée en PDF (bulletin
de versement inclus) en un paiement.

Tout scanner capable de produire un PDF de bonne qualité peut
donc étre utilisé sans autre : scanners multifonctions, scanners en
réseau, scanners a plat.

Il faut toutefois garder en mémoire que le flux de travail avec cer-
tains scanners peut rapidement devenir contre-productif. Pro-
duire un PDF multipages recto verso avec bulletin séparé peut
demander de fastidieuses manipulations et de longues minutes
sur un scanner a plat alors que quelques secondes suffisent a
un bon scanner de document comme le ScanSnap.

CONFIGURER UN SCANNER COURANT

Pour que I'OCR soit de bonne qualité, il importe que I'image de
base soit, elle aussi, de qualité. Nous recommandons de régler
votre scanner sur un scan en couleurs a 300 dpi avec une faible
compression d'image. Le format de sortie devant impérative-
ment étre PDF.

LE PASSAGE VERS MACPAY+

Si votre scanner permet de fixer une application de destination
pour I'image, indiquez MacPay+. La transmission de la facture a
MacPay+ pour traitement devrait étre automatique.

Pensez aussi a lancer MacPay+ avant le scan.
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IMPORTER DES PDF DANS MACPAY+

POUR TRAITEMENT

Si vous n‘avez pas pu configurer votre scanner pour passer le
PDF a MacPay+ automatiquement, scannez vos factures indi-
viduellement dans un dossier ou sur le bureau et ensuite, glis-
sez-les dans la liste de paiements, toutes ensemble si vous le
souhaitez. Il en va de méme pour des factures recues d'une
autre source.

SCANNER AVEC SON IPHONE

MacPay integre la technologie macOS appelée continuité qui
permet sans aucun logiciel supplémentaire de scanner une fac
ture (avec ligne de codage ou code-QR) directement depuis son
iPhone.

VERIFIER LA CONFIGURATION REQUISE

L'appareil photo Continuité fonctionne lorsque vos appareils
sont proches I'un de l'autre et configurés comme suit:

Le Wi-Fi et le Bluetooth sont activés sur votre Mac et votre ap-
pareil iOS.

Votre Mac et votre appareil iOS sont connectés a iCloud avec le
méme identifiant Apple et ce dernier est protégé par l'identifica-
tion a deux facteurs.

Votre Mac est doté de macOS Mojave au moins et votre appareil
iOS est doté d'i0S 12.

SCANNER LA FACTURE

Ouvrez MacPay+.

Tout en maintenant la touche Controle enfoncée, cliquez dans
la fenétre principale ou choisissez le menu Fichier, Importer ou
Insérer depuis I'lPhone ou I'iPad > Scanner des documents.
L'app Appareil photo s‘ouvre alors sur votre iPhone ou iPad.

Placez votre document face a I'appareil photo de votre iPhone
ou iPad, puis attendez qu'il soit numérisé, faites glisser les angles
pour ajuster la numérisation a la page, puis touchez Conserver
le scan.

Ajoutez des pages supplémentaires a la facture ou touchez En-
registrer lorsque vous avez terminé. Les factures apparaissent
sous la forme du paiement accompagné d'un PDF MacPay+.
Sivous sohaitez uniquement scanner un code QR, vous pouvez
choisir Scanner une photo qui nécessite moins de précision de
scan.

NOUVEAU
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SAISIR MANUELLEMENT

CHOISIR LE BON BULLETIN

Le choix du bulletin de versement en cas de saisie manuelle dé-
pend essentiellement de ce que vous avez sous les yeux.

Les bulletins dépreciés

Lintroduction de la QR-facture en juin 2020 a pour effet de
rendre obsoletes la plupart des bulletins auxguels nous sommes
habitués, en premier lieu les BVR avec numéro de référence. Ces
bulletins seront encore utilisés parralelement aux nouvelles
QR-factures, mais disparaitront sans doute assez rapidement.

La norme ISO 20022 a introduit d'autres changement impor-
tants dans le systeme de trafic des paiements qui sont réper-
cutés dans la version 6 de MacPay qui ne différencie plus, par
exemple, pour les nouvelles transactions, les bulletins payés de-
puis un CP ou un compte bancaire.

Le nouveau menu Paiements

Le choix d'un bulletin est donc largement simplifié comme le
montre le menu Paiements qui contient au premier niveau
toutes les transactions actuelles puis au niveau inférieur toutes
les transactions dépreciées.

@ MacPay+ Fichier Edition Classeurs Comptes Destinataires [IZII[ICH Archives Extraits E-documents

[} ESTP B [=] Virement suisse 82

Jodifier Virement CH E-factures Lecture optique Virement étranger SEPA #3
| Virement étranger %4
om ViementQR Mandat postal international %5
Bulletins bancaires dépréciés >
E E Bulletins postaux dépréciés >
Débiter du compte >
r Ne pas débiter
E Editer la sélection... k4l
Déplacer la sélection vers >
Désigner comme Salaire
o Annuler la désignation “Salaire’
T Libérer pour transfert
Ne pas libérer pour transfert
Toutes les échéances Echéance 4 30 jours Echéance d6010U1S et o fichier de transfert..

v Echéance Cpte débite Monnaie Montant D Quyrir le dossier de transfert
© Incomplet  30.062020  Frangois CHF 0.00

INDICATIONS POUR LE REMPLISSAGE
DES DIFFERENTS BULLETINS.

Virement avec code QR

Lensemble des données a remplir sont inscrites en clair sur le
bulletin et MacPay+ en permet la saisie complete. Il est toutefois
recommandé d'utiliser au moins le scan du code avec un iPhone
ou autre méthode compatible.

Virement suisse

C'estle bulletin a tout faire hors du BVR orange déprecié. Lorsque
vous avez des indications de paiement peu précises, c'est le bul-
letin a utiliser. Il permet aussi de faire des versements en Suisse

NOUVEAU
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en monnaie étrangere.

Virement étranger SEPA

Ce bulletin, utilisable uniguement en EUR a l'intérieur de la zone
SEPA est le premier choix pour les paiements étranger dans les
pays quinous entourent. Il estinchangé depuis son introduction

Virement étranger

Tous les paiements étranger qui ne peuvent étre traités en mode
SEPA doivent étre saisi par ce bulletin qui remplace de nombreux
bulletins étrangers dépreciés.

Mandat postal international
Ce bulletin est I'exception qui confirme la regle. Il ne peut étre
débité que depuis un CP puisque la distribution se base sur le
réseau des offices de postes.
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APRES LE SCAN

Une fois le scan effectué, le résultat retourné par MacPay+ va
dépendre largement de ce que vous avez scanné et de ce qui se
trouve déja dans votre base de données.

Le traitement des scans peut se faire tranquillement apres avoir
tout scanné, ce qui évite de nombreuses manipulations.

SCAN PAR CODE QR

Le scan par code QR est per définition complet et exempt d'er-
reurs. Le paiement sera donc directement prét a la libération et
au paiement.

Sic'est le premier scan pour un émetteur de facture donné, vous
serez appelé a contréler le nom du destinataire et remplir vos
informations comptables selon vos besoins.

Si ces informations existent déja, elles seront automatiquement
liées au nouveau scan.

SCAN PAR LIGNE DE CODAGE VALABLE,
DESTINATAIRE EXISTANT

Soit le paiement va étre créé immédiatement, soit MacPay+
va vous demander de sélectionner manuellement un destina-
taire parmi une liste lorsque plusieurs de vos destinataires sont
clients de lam'eme banque. Validez simplement votre choix pour
obtenir un paiement prét a la libération.

SCAN PAR LIGNE DE CODAGE VALABLE,
DESTINATAIRE INCONNU

MacPay va choisir pour vous un type de paiement et remplir ce
qu'il a détecté dans la ligne de codage. Votre paiement ne sera
pas complet, car la ligne de codage ne contient pas énormé,-
ment d'informations.

Lors du premier scan, vous devrez compléter le paiement ma-
nuellement, par exemple en copiant-collant des informations
que vous aurez sélectionnées sur le PDF scanné.

Lors du prochain scan, vous retomberez alors sur le cas du des-
tinataire existant. MacPay+ se charge de retrouver dans sa base
de données les informations complétées la premiere fois et de
les combiner avec le résultat du scan (nouveau montant, nou-
veau numéro de référence).

Plus votre base de paiements est remplie, plus rapide et complet
sera le processus.

NOUVEAU
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ERREUR DE SCAN

Lorsque MacPay+ ne parvient pas a identifier la ligne de codage
du bulletin, le PDF de la facture et un bulletin spécifique sont
affichés simultanément.

MacPay n’a pas pu gérer automatiquement votre scan

Corriger le scan

Ou associer le scan a un nouveau paiement

Associer

Vous avez alors différentes possibilités pour remédier a cette
situation.

CORRIGER LE SCAN

MacPay+ n'a pas lu correctement la ligne de codage. Copiez-la
depuis le PDF (la sélection fonctionne si vous avez scanné avec
un scanner qui réalise I'OCR), collez-la dans l'espace prévu et
rectifiiez les caracteres mal reconnus. En validant, vous verrez le
résultat correct apparaftre.

ASSOCIER LE SCAN A UN DESTINATAIRE EXISTANT

Cette option permet de scanner facilement des factures qui
n‘ont pas de bulletin annexé. Vous payez par exemple des four-
nisseurs étrangers régulierement par SEPA. Scannez leur fac
ture, sélectionnez le destinataire dans la colonne des destina-
taires et déposez-le dans l'espace prévu. Vous aurez alors un
paiement presque terminé avec la facture associée. Modifiez les
informations nécessaires.

ASSOCIER LE SCAN A UN NOUVEAU PAIEMENT

Presque identique au cas précédent, cette option vous permet
de créer un nouveau paiement sans bulletin et de décider apres
le scan la transaction a utiliser.
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PREPARER LE TRANSFERT
DES PAIEMENTS

CON'I:Rf)LER ET VALIDER, LES
DIFFERENTS STATUTS

Une fois saisis, vos paiements doivent étre controlés en vue de
leur transfert et exécution a la banque. MacPay+ procede de lui-
méme a un certain nombre de controles. Il ne peut toutefois pas
contréler I'exactitude d'un montant ou d'une date. Pour vous re-
pérer facilement dans la liste, les statuts sont affichés en début
de ligne et peuvent faire I'objet d'un tri.

PAIEMENT COMPLET, MAIS NON LIBERE (GRIS)

Ce paiement est complet, prét au transfert, mais n'est pas libéré
pour transmission. Il ne sera pas transmis a la banque tant que
la libération n‘aura pas eu lieu. Cet état vous permet de saisir des
paiements en avance et de les garder dans votre liste de saisie:
par exemple, un loyer saisi 12 fois lors de la réception des bulle-
tins, mais transféré chaque mois de l'année.

PAIEMENT INCOMPLET (ROUGE)

Ce paiement ne peut pas étre validé pour le transfert. Il manque
un élément obligatoire. Dans ce cas, c'est souvent le compte a
débiter qui manque ou sur un bulletin étranger, un champ obli-
gatoire pour lequel vous n‘avez pas d'information, par exemple
une communication. Mettez un signe quelconque ou un tiret
dans le champ.

PAIEMENT LIBERE (VERT)

Ce paiement sera transmis lors de la prochaine connexion.

DATE D’ECHEANCE DEPASSEE (DATE EN ORANGE)

Lorsque la date d'échéance souhaitée se situe moins de
24 heures apres la date du jour, elle est affichée en orange pour
vous signaler que le paiement risque de ne pas étre effectué
précisément a cette date en raison des temps de traitement
bancaire. Le paiement peut toutefois étre transmis tel quel et
sera exécuté a la premiere échéance possible.
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SELECTIONNER ET LIBERER LES PAIEMENTS

Une fois vos paiements controlés, il vous reste deux étapes: sé-
lectionner ceux que vous souhaitez transmettre lors de la pro-
chaine connexion et leur donner un statut libére.

SELECTIONNER LES PAIEMENTS

Vous pouvez sélectionner les paiements de la liste au moyen
de toutes les commandes usuelles: sélection globale, continue,
discontinue, etc. Vous pouvez sélectionner simultanément des
paiements a débiter de plusieurs comptes, gu'ils se trouvent
dans un seul ou plusieurs établissements.

LIBERER LES PAIEMENTS

Une fois sélectionnés, vous libérez explicitement les paiements
au moyen de l'icone appropriée de la barre d'outils ou en utili-
sant la commande de menu, ou encore par un clic droit. Tous les
paiements sélectionnés acquerront un statut vert.

GESTION DES DATES D’ECHEANCE AUTOMATIQUE

Les dates d'échéance de paiements obéissent au calendrier de
traitement des banques et a leurs jours fériés spécifiques. Mac
Pay+ effectue les calculations nécessaires au moment de I'envoi
des paiements de maniere a adapter votre saisie a ce calendrier.
Pour cette raison, il peut vous avertir que vos dates d'échéance
ont été modifiées. De maniére générale, MacPay+ essaie de fixer
une date quiva se trouver avant I'échéance fixée s'il n‘est pas en
mesure de la respecter en raison d'un jour férié.

Sivos dates d'échéances sont extrémement strictes et que Mac
Pay+ vous alerte d'un changement, il vaut mieux interrompre
I'envoi et contréler les changements effectués automatique-
ment, voire les rectifier.
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TRANSFERER LES PAIEMENTS

Le résultat differe selon que la banque débitée est connectée di-
rectement avec MacPay+ ou que le transfert s'effectue manuel-
lement par I'intermédiaire du navigateur.

MacPay+ s'occupe seul soit de préparer les fichiers, soit d'éta-
blir les connexions. Vous cliquez simplement sur Transférer et
suivez les instructions. MacPay+ lancera les connexions néces-
saires successivement si vous avez plusieurs établissements
concernés ou plusieurs contrats dans le méme établissement.

LA PREVISUALISATION

La premiere fenétre affichée contient I'ordre de paiement et af-
fiche le PDF contenant tous les paiements contenus dans l'ordre.
Il peut étre directement imprimé, par exemple de maniere a per-
mettre a un tiers de contréler l'ordre avant I'envoi.

LA GESTION DES AVIS

La gestion des avis proposée par MacPAy reprend l'entier des
possibilités de la norme ISO 20022 et aussi I'entier de ses res-
trictions. Il faut d'abord choisir le type d'extrait dans la partie

Ordre Fichier N° compte débité Nb. Paiements
03.08.2020 CS Direct CH22 0483 5032 2390 31000 1

") Créer une représentation des PDF exportés Interrompre

CREDIT SUISSE\

Les ordres sélectionnés vont maintenant étre « votre ID utilisateur;

transférés au Credit Suisse. Veuillez préparer les - votre mot de passe;
éléments de sécurité nécessaires: - votre securelD/téléphone mobile.

Type d'extrait Type d'avis
Extrait de compte avec détails Pas d'avis
© Ecriture collective ) Avis global sans détails
© Avis global avec détails

Exécution express (peut engendrer des frais, veuillez vérifier les détails auprés de votre établissement)

Transférer

gauche de l'interface qui conditionne les options sur la partie
droite. Les réglages sont maintenus d'une transmission a l'autre.

Attention

il faut toutefois noter que les banques peuvent avoir des traitements
qui varient d'un établissement a l'autre alors méme que les instruc
tions fixées dans le fichier de transfert sont identiques.

Le rapport entre les avis électroniques et les avis papier varie aussi
selon les bangues et selon les réglages spécifiques au compte. Il ne
sont pas dépendants des réglages disponibles dans MacPay+
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CONNEXION AUTOMATIQUE

REMARQUES PRELIMINAIRES

Lors de vos premieres connexions, il peut étre judicieux de pro-
céder pas a pas afin de mieux comprendre les erreurs possibles.

Commencez pas effectuer une actualisation de vos soldes et ex-
traits.

Vous pouvez ainsi, sans effectuer de paiements déterminer si
vos configurations sont correctes et si vous disposez des bonnes
autorisations de login. Vous vérifiez aussi ainsi si votre banque
vous livre bien les données requises, dans les bons formats.

Lorsque vous faites vos premiers paiements, désactivez en re-
vanche l'actualisation des extraits et des soldes de maniere a ne
pas perturber éventuellement I'envoi de fichiers.

80 % des problemes de connexion sont a rechercher du coté de
la configuration de vos comptes. Le numéro de clearing est le
coupable le plus probable.

Le reste des problemes est d( a des questions administratives
(pas de données a disposition, contrats e-banking pas corrects)
ou configuration de formats de données.

Toutes les connexions sont testées avant d'étre intégrées a Mac
Pay+. Les erreurs de connexion sont donc toujours liees a une
configuration technique ou administrative qui vous est propre,
mais jamais a un défaut fondamental de programmation.

LOGIN

Apres votre clic sur le bouton Transférer, MacPay+ initie le trans-
fert par une demande de vos éléments de sécurité qui varient
d'établissement a établissement.

Ces éléments de sécurité peuvent étre mémorisés. Le niveau de
sécurité diminue deés lors notablement. N'utilisez cette fonction
que sivotre ordinateur est personnel, qu'il est lui-méme protégeé
par un mot de passe et que vous étes parfaitement a jour avec
tous les correctifs de sécurité émis par Apple.

MISE A JOUR DES SOLDES

En activant cette option, MacPay+ va télécharger les derniers fi-
chiers disponibles sur le serveur de la banque et calculer votre
solde avant de faire le transfert des nouveaux paiements.

Le solde est indiqué directement en regard des paiements a dé-
biter. Le solde est donné de maniere indicative en fonction des
données disponibles sur le serveur. Il peut étre sensiblement
différent du solde réel de votre compte en raison des délais de
mise a disposition des données. Ceci n'est pas une erreur de
MacPay+.
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Si vous avez des mouvements rapides et importants sur votre
compte, préférez une consultation du solde en ligne avant d'ef-
fectuer une transaction importante.

TELECHARGEMENT REUSSI

Une fois le fichier transféré, MacPay+ se déconnecte automati-
guement et vous présente le dialogue final pour cette connexion.
D'éventuels messages complémentaires de la banque sont aussi
présentés ici.

TRANSFERT DE FICHIER MANUEL

Des votre clic sur le bouton Transférer, MacPay+ génere le ou les
fichiers nécessaires au transfert et vous présente une fenétre
récapitulative détaillée et différentes options de prévisualisation
du contenu des fichiers qui vont étre transférés.

SE CONNECTER

Pour pouvoir transférer des fichiers de paiements a la banque
ou a PostFinance, vous devez d'abord étre en mesure d'accéder
a votre compte par le site internet de la banque ou de PostFi-
nance.

Si vous ne l'avez pas encore fait, réunissez les éléments néces-
saires et effectuez une connexion. Si vous n'y parvenez pas,
prenez contact avec la hotline de la banque afin de résoudre
le probleme. I est inutile de chercher a transférer des fichiers
MacPay+ avant d'avoir réussi cette connexion.

Tous les sites des banques sont différents et nous ne pouvons
pas vous donner un mode d'emploi précis pour chacun. Tou-
tefois, cette marche a suivre devrait vous permettre de vous y
retrouver sans trop de difficulté, le principe étant toujours le
méme.

TRANSFERER

Connectez-vous a la banque avec Safari.

Identifiez-vous et entrez dans votre compte;;

Cherchez la page Transfert de fichiers;

Depuis cette page, sélectionnez le fichier de paiements sur votre
disque;

Donnez un nom a ce fichier (alias);

Cliquez sur le bouton de transfert sur le site;

Attendez le résultat affiché par la banque;

Si tout est positif, déconnectez-vous.

Vos paiements sont désormais effectués et peuvent étre consul-
tés dans les archives.
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ARCHIVES )
DES PAIEMENTS EFFECTUES

Les archives vous permettent de visualiser les paiements déja
effectués. Parallelement, MacPay+ vous présente pour tous vos
choix, un graphique représentant le volume de paiements de
I'année en cours et de I'année précédente, mois par mois.

nsues, 2016 (2015,

JEEiEE

SELECTIONNER LENTITE AFFICHEE

Les icones en téte de la colonne vous permettent de définir le
type d'affichage.

ORDRES

L'affichage par ordre est celui qui est visible par défaut.

COMPTES DEBITES

L'affichage vous montre I'ensemble des paiements effectués fil-
trés par vos différents comptes.

GROUPE

L'affichage vous montre I'ensemble des paiements effectués
par chaque groupe (définis lors de la mémorisation des desti-
nataires).

DESTINATAIRES

L'affichage vous montre I'ensemble des paiements effectués
pour chacun de vos destinataires.

RESTREINDRE LA SELECTION

AFFICHER/RESTREINDRE LES ANNEES

En cliquant sur l'une des pastilles affichées sous les icones, vous
pouvez, a choix, afficher tous les paiements ou restreindre I'af-
fichage a une année particuliere. Les pastilles sont créées au-
tomatiguement pour chaque année présente dans la base de
données.

AFFICHER/RESTREINDRE LES TRIMESTRES

En cliquant sur l'une des pastilles affichées sous les icones, vous
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pouvez, a choix, afficher tous les paiements ou restreindre I'affi-
chage a un trimestre particulier.

AFFICHER/RESTREINDRE LES MONNAIES

En cliquant sur l'une des pastilles affichées sous les icones, vous
pouvez, a choix, afficher tous les paiements ou restreindre |'affi-
chage a une monnaie particuliere.

TROUVER UN PAIEMENT

Le champ de recherche des archives effectue une recherche en
texte libre. Le résultat est affiché dans la liste des paiements.
Les recherches chiffrées ne sont pas limitées au montant, mais
incluent 'ensemble des chiffres contenus dans le paiement.

MANIPULER LA FACTURE LIEE AU PAIEMENT

OUVRIR/FERMER LA FACTURE

Lorsqu'une facture en PDF est liée a un paiement, elle suit aussi
ce dernier dans les archives. Elle peut étre affichée par le biais
de la commande barre d'espacement, comme la fonction Quick
Look du Finder.

TAMPON PAYE

Lorsque le paiement lié a la facture a été exporté ou transmis a
la banque, MacPay+ tamponne informatiquement le PDF pour
indiquer que le paiement a été effectué. Le paiement porte en
outre la date de paiement, la banque, le compte utilisé et le mon-
tant payé (en cas d'acomptes).

MENU LOCAL DE MANIPULATION

Un clic droit ou ctrl-clic sur la facture permet d'afficher un menu
local offrant diverses fonctions de manipulation du PDF stan-
dard sous macOSs.

SUPPRIMER LA FACTURE

La facture est dissociée du PDF et mise dans la corbeille.

COPIER LA FACTURE SUR LE BUREAU

C'est une forme d'export qui copie un PDF (tamponné) sur le bu-
reau. Par exemple pour faire office de « preuve » de paiement.
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FONCTIONS COMPTABLES,
EXPLOITATION DES DONNEES

Si vous tenez une comptabilité, professionnelle (double) ou per-
sonnelle, vous pouvez exporter directement les paiements ef-
fectués par I'intermédiaire de MacPay+ afin d'éviter une nouvelle
saisie fastidieuse et souvent source d'erreur. MacPay+ nécessite
certains paramétrages afin de réaliser cette opération. MacPay
permet aussi un export rapide vers Excel.

EXPORTER VERS EXCEL

Dans la liste des paiements, effectuez une sélection puis dans
le Menu Archives, choisissez Exporter les paiements exécutés
vers Excel.

EXPORTER VERS UN LOGICIEL COMPTABLE

NUMERO D’IMPUTATION COMPTABLE

Vous devez entrer dans les données de votre compte le numéro
quiidentifie chaque compte financier dans votre plan comptable.

COMPLETER

LES DONNEES COMPTABLES DU PAIEMENT

Ces données doivent étre remplies pour chaque paiement. Elles
peuvent étre mémorisées avec ce dernier.

Libellé
Indiquez ici le libellé que vous souhaitez avoir dans votre comp-
tabilité. Ce texte est libre.

Date comptable
Par défaut, la date d'exécution du paiement est ajoutée ici par
MacPay+, mais elle peut étre corrigée si nécessaire.

TVA

Le champ est libre afin de permettre une configuration spéci-
figue a chaque logiciel comptable. Vous pouvez y indiquer aussi
bien un taux qu'un code. Aucun calcul de TVA n'est réalisé sur
ce champ.

Le compte d’'imputation

Utilisez ici le compte de contrepartie pour une comptabilité
double (un compte de charge ou un compte de créancier selon
les cas). Vous pouvez saisir une catégorie sous forme texte si
vous utilisez une comptabilité personnelle qui fait appel a ce
type de contrepartie.
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SELECTIONNER LES ECRITURES

MacPay+ exporte I'ensemble des paiements archivés dont le sta-
tut est exportable. Vous n‘avez ainsi pas a vous soucier de choisir
les paiements a exporter ni de risque d'exporter et d'importer
deux fois les mémes écritures dans votre comptabilité. Le statut
exportable devient exporté une fois le fichier d'export créé.

Statut exportable

Les paiements avec cette icone n‘ont pas encore été exportés. Ils
seront exportés la prochaine fois que vous utilisez la commande
Exporter vers la comptabilité.

Statut exporté

Les paiements identifiés par cette icone ne peuvent plus étre
exportés sans rétablir leur statut initial. Vous pouvez le faire
en les sélectionnant et en choisissant la commande Rétablir le
statut exportable. Cette commande vous permet, en phase de
test, d'exporter plusieurs fois le méme paiement pour vérifier
VoS réglages.

EXPORTER LES ECRITURES

Cliquez sur I'icone Comptabiliser ou la commande Exporter vers
la comptabilité et enregistrez le fichier.

EXPORT AUTOMATIQUE VERS MACCOMPTA PRO

MacPay+ et MacCompta Pro facilitent encore cet échange. Si
vous utilisez les deux logiciels et que vous avez défini MacComp-
ta Pro dans vos formats d’export, MacPay+ va automatiquement
créer un fichier a chaque fois que vous effectuez des paiements.
De son c6té, a chaque fois que vous ouvrirez MacCompta Pro, ce
dernier vous proposera d'importer les écritures provenant de
MacPay+.

DECOMPTE TVA

Vous étes assujetti a la TVA? MacPay+ vous aide a rassembler la
documentation nécessaire pour préparer un décompte (ou don-
ner les éléments a votre fiduciaire). La commande d'export TVA
vous permet d'un seul clic d'exporter dans un dossier toutes les
informations contenues dans MacPay+ pour le trimestre sélec
tionné:

LES ORDRES DE PAIEMENTS

Tous les ordres du trimestre sont exportés en PDF lIs per-
mettent de voir facilement quels paiements ont été réalisés si
I'avis de débit est groupé sans détail.
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LES FACTURES EN PDF

Tous les PDF payés pendant le trimestre sont exportés, avec le
tampon de paiement.

LES ECRITURES COMPTABLES
Toutes les écritures de paiement dans le format comptable sé-
lectionné sont exportées pour le trimestre sélectionné.

LES E-DOCUMENTS

Tous les avis de débit et de crédit ainsi que les relevés de compte
sont exportés, pour autant gu'ils soient disponibles pour les
banques concernées.
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LES EXTRAITS ET LES
E-DOCUMENTS

MacPay+ utilise la connexion directe pour télécharger les infor-
mations de compte disponibles aupres de votre banque et les
afficher dans les onglets extraits et e-documents. La quantité
d'informations disponibles, leur type et leur actualité dépendent
largement des possibilités offertes par votre banque et des ré-
glages qui auront été effectués sur le serveur. Ces informations
peuvent différer dans leur actualité de ce qui est disponible par
une connexion sur le site web de la banque.

Ce téléchargement peut se faire parallelement a la connexion
pour transfert des paiements ou simplement en cliquant sur le
résumé ou le solde du compte concerné.

Lorsque vous avez plusieurs comptes dans la méme banque
(avec les mémes éléments de sécurité), toutes les écritures de
chaque compte seront téléchargées pour vous éviter de multi-
ples connexions.

FONCTIONS DU MODE EXTRAITS

Les données sont, logiquement, affichées séparément pour
chague compte. Les comptes disponibles sont listés dans la co-
lonne de gauche. Un compte est toujours sélectionné.

AFFICHAGE DES DETAILS

Licone permet d'afficher plus ou moins de lignes par écriture. Le
contenu de chaque écriture dépend de la banque.

RECHERCHES

Licone permet d'afficher un champ de recherche en texte libre.
Les occurrences trouvées sont indiquées en surbrillance dans
I'extrait. Leur nombre est affiché en regard du champ de re-
cherche.

POINTAGE D’ECRITURES

Par alt-clic sur une écriture, il est possible de la pointer/dépoin-
ter, par exemple pour réconcilier un extrait papier ou une liste
de bonifications. Ce pointage est uniguement local. Il sera perdu
sivous décidez de réinitialiser entierement vos extraits.

EXPORT DES EXTRAITS DE COMPTES VERS EXCEL

Les extraits de compte téléchargés de la banque (ensemble des
écritures de débit et crédit) sont exportables vers un fichier en
format Excel. Ce fichier ne contient pas de données comptables.
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GERER ET PARTAGER
SES DONNEES

TRAVAILLER EN RESEAU OU
AVEC PLUSIEURS MACHINES

MacPay+ permet de stocker ses données ailleurs que sur le
disque de démarrage (disque externe portable) ou réseau. Siles
données sont sur un réseau ou dans une solution Cloud compa-
tible, elles sont partageables.

Ces opérations sont définies par dans les Préférences de I'appli-
cation, sous l'icone Données.

COMPATIBILITE

Le systéme a été congu pour étre a l'origine partagé sur des ser-
veurs internes Apple ou des disques partagés. Il ne s'agit pas
d'une architecture client-serveur proprement dit.

Au cours des années, les données se sont déplacées en externe
vers des solutions Cloud et en interne vers des solutions de type
NAS de constructeurs tiers.

Toutes ces solutions interagissent avec les données partagées
et fragilisent ainsi leur gestion, jusqu’a la corruption compléte.

Avant de prendre la décision de partager des données, il convient
de tester la solution utilisée de maniére préventive avec un jeu de
données qui peuvent étre perdues.

Dans le cadre de nos tests et des requétes de support, nous
avons pu acquérir les certitudes suivantes:

Dropbox est comptible avec les données de MacPay et repré-
sente la meilleure solution a ce jour. Il convient toutefois de ne
pas accéder aux données directement sur le site de DropBox.

iCloud n'endommage pas les données, mais, pour linstant,
synchronise systématiquement l'entier de la base de données.
Dans la réalité, vu les tailles de dosuments et la lenteur de la
synchronisation, le risque est grand de voir des données jamais
entierement synchronisées.

Synology pose des problémes, ainsi que KDrive. Une perte de don-
nées est possible.

CONFIGURER LA MACHINE PRINCIPALE

Définir un emplacement de destination
depuis la machine principale

Sur la machine ou vous utilisez déja MacPay+, décidez d'abord
ou vous voulez stocker vos données (disque externe, disque ré-
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seau, cloud) et assurez-vous que la destination soit accessible
par le Finder.

Si c'est le cas, cliquez sur le bouton Choisir et sélectionnez votre
destination.

Vérification et validation

Vous pouvez vérifier que l'emplacement a bien été pris en
compte. Cliquez sur OK pour valider l'opération et attendez
qu'elle se termine. Le nouvel emplacement sera reflété dans la
rubrique emplacement des données.

A ce moment, vous pouvez quitter MacPay+ sur cette machine.

Attention

Cette fonction ne sert pas a effectuer une copie de sauvegarde, ce
sont vos données originales qui sont déplacées a destination. Pour
effectuer une sauvegarde, référez-vous au chapitre concerné.

Soyez aussi attentifs a ne pas éjecter votre support avant d'avoir quit-
té MacPay+. Vous risqueriez fortement d'endommager vos données.

CONFIGURER LA MACHINE SECONDAIRE

Connectez votre destination
Assurez-vous que la destination choisie précédemment est ac
cessible depuis votre machine secondaire.

Sélectionner les données distantes
Cliquez sur le bouton Sélectionner... et choisissez les données
précédemment enregistrées.

Apres validation, MacPay+ va se fermer et se rouvrir. Vos don-
nées seront alors aussi disponibles sur la machine secondaire.

Tant que vous ne changez pas de configuration, vous n'avez plus
a vous préoccuper de copier vos données. Assurez-vous simple-
ment que le stockage est bien disponible avant le lancement de
MacPay+.

TRAVAILLER SUR UN RESEAU INTERNE

MacPay+ permet de travailler a plusieurs simultanément au sein
d'un groupe en partageant les données.

Le partage des données sur un réseau interne permet a plu-
sieurs utilisateurs de travailler simultanément, mais dans des
classeurs différents. Lorsqu'un utilisateur accede a un classeur
déja ouvert par un autre utilisateur, il recoit un message Iui inter-
disant l'acces a ce classeur spécifique.
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Protéger les classeurs partagés
MacPay+ permet aussi de protéger par un mot de passe les ac
ces aux différents classeurs, qu'ils soient locaux ou distants.

Une fois les données placées sur le réseau, 'utilisateur de la ma-
chine principale devient automatiquement I'administrateur et le
gestionnaire des droits d'utilisation. Il lui incombe de définir les
utilisateurs et leurs mots de passe pour chacun des classeurs
partagés.

Définir utilisateurs et droits

Pour chaque classeur, l'administrateur définit les utilisateurs au-
torisés et leur mot de passe. Ces derniers auront la faculté de le
changer lors de leur premiéere connexion.

Attention
Par défaut, les classeurs ne sont pas protégés. Si vous avez des don-
nées sensibles, soyez attentif.

Accéder a un classeur protégé
Lorsque l'utilisateur choisit un classeur protégé, le dialogue d'au-
thentification lui est proposé automatiquement.

UTILISER UN SERVICE EXTERNE DE TYPE DROPBOX

MacPay+ peut étre utilisé avec un service externe de type
DropBox. Les avantages sont nombreux, mais il convient de
prendre des précautions lors de |'utilisation.

Il est indispensable de bien laisser le temps au service d'ef-
fectuer la synchronisation des données et de ne pas avoir les
mémes données ouvertes sur deux machines simultanément
sous peine de conflit. Quittez systématiquement MacPay+
quand vous savez que vous allez changer de machine afin que
les fichiers soient bien fermés et se synchronisent entierement.

Quartesoft ne peut accepter aucune responsabilité en cas de
perte de données due a une mauvaise utilisation de DropBox ou
d’autres systemes de ce type.

SECURISER VOS DONNEES

CONFIGURER TIMEMACHINE

Les fichiers de données de MacPay+ sont inclus d'office dans
votre sauvegarde TimeMachine par défaut. Il est judicieux de
VOUS assurer que vous possédez une sauvegarde a jour de votre
machine. Si vous n'utilisez pas TimeMachine, assurez-vous que
le dossier ~/Library/Application Support/MacPay+ fait bien par-
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tie de votre ensemble de sauvegarde.

RESTAURER VOS DONNEES TIMEMACHINE

Pointez votre TimeMachine sur le dossier ~/Library/Application
Support/MacPay+. Recherchez l'instance la plus récente du dos-
sier et cliquer sur Restaurer. Lorsque le dialogue vous demande
de remplacer la version actuelle du dossier par la version restau-
rée, cliquez sur OK.

FAIRE UNE COPIE DU FICHIER MANUELLEMENT

Sauvegarder mes données

La commande Sauvegarder mes données va créer a I'endroit dé-
siré une copie complete de votre base de données dans I'état
du moment. Cette copie peut étre déplacée et stockée sur un
disque externe.

Restaurer mes données

La commande inverse, Restaurer mes données, va remplacer votre
base de données courante (pas seulement le classeur courant,
mais I'ensemble de vos données) par le fichier créé au moyen de
la commande Sauvegarder mes données. Ce remplacement est
irréversible.
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