SURVOL ET PERSONNALISATION DE MAESTRO*

Version du 31 janvier 2023

Bloc MAESO02

Quelque soit la version utilisée de maestro*, ses principes d'utilisation demeurent les mémes. Ce document introduit la structure du systéme mais surtout, comment
y accéder, les principes de navigation, son menu principal, les raccourcis, quelques moyens pour personnaliser l'affichage ou effectuer des recherches, etc. Sont
également expliquées la structure générale des options de transaction dans maestro* et la notion de transfert, qui a pour effet de générer les écritures comptables.
Enfin, comme l'implantation d'un logiciel implique I'entrée de multiples informations, une section du document est consacrée aux procédures d'importation de données
a partir d'un fichier Excel, une fonctionnalité disponible dans plusieurs modules et options de base. Bref, ce contenu vous permet de vous familiariser avec maestro*
afin d'en faciliter I'exploration et |'utilisation. Il agit a titre d'introduction au logiciel et a sa composition. Bonne découverte!

PREREQUIS

* Installation de maestro™ complétée
e Compagnie(s) créée(s) dans maestro*

¢ Nom d'utilisateur et mot de passe initial créé
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e Supprimer une section
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e Définir (ou supprimer) des paramétres de recherche par défaut dans une fenétre de sélection

¢ Rechercher des informations dans une grille de sélection

e Méthode de recherche standard
e Méthode de recherche SQL

¢ Sélectionner une méthode de recherche
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e Importer des données dans une grille de ventilation par le biais d'un copier-coller
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e Utiliser les touches de raccourcis dans maestro*

e Liste de vérification des acquis

ETAPES

Accéder a maestro®

I. Pour accéder au logiciel, cliquer sur l'icone maestro* a partir du bureau de travail; un code d'utilisateur et un mot de passe sont requis. Lors de la premiére
connexion, le mot de passe est le méme que le code d'utilisateur. Toutefois, maestro* demande ensuite d'en choisir un nouveau.

Connexion a maestro*
Langue: Francais (Canada)

Base de données

C\maestro\Maestro.305\Data\ >

Code d'utilisateur:
IMAESTRO \

Mot de passe:

Accepter Annuler

2. Cliquer ensuite sur Accepter.

3. Silafenétre Modification du mot de passe apparait, saisir un nouveau mot de passe a deux reprises et cliquer sur Ok.
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Im| Medification du mot de passe x

Code d'utiisateur |“HESTR0 |

FdkEERE |

Mot de passe

Mouveau mot de passe || |

Vérification du nouveau mot de passe | |

ok Annuler

19 Pour connaitre les meilleures pratiques quant a I'utilisation d'un mot de passe, consulter I'annexe du concept - La gestion de la sécurité et des accés dans

> | maestro¥.

LS |es utilisateurs de maestro*CLOUD devront d'abord se connecter au service d'infonuagique (Cloud) avant de pouvoir accéder au logiciel maestro*. Les
S| fenétres ci-dessous s'afficheront et les Nom d'utilisateur et Mot de passe pour maestro*CLOUD devront étre saisis.

I. Ouvrir d'abord le portail maestro*CLOUD : https://maestro.maestrocloud.com/
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Gestion_securite.htm
Gestion_securite.htm
https://maestro.maestrocloud.com/

[w3

2. Dans le menu qui se trouve a gauche de I'écran, cliquer sur Maestro.
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Kl >

maestro* cloud

Home

(_'J LogOff
f‘ Maestro

v Office Language

C _J Regional Setting

3. Grice au concept de signature unique (S50), maestro* démarrera sans vous demander de vous connecter a nouveau.

Pour de plus amples renseignements, consulter le document Configurer des utilisateurs dans maestro*CLOUD.

Sélectionner la langue d'affichage

L'affichage du logiciel maestro* peut étre en langue frangaise ou anglaise. Il est possible de modifier la langue d'affichage avant de se connecter ou une fois le logiciel
ouvert.
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I. Pour modifier la langue d'affichage avant de se connecter, cliquer sur le libellé Langue dans le coin supérieur droit de la fenétre et sélectionner la langue

désirée.

Connexion a maestro*

Langue: Frangais (Canada)
Frangais (Canada) Shift+Ctrl+F%

h Anglais (Canada) Shift+Ctrl+F10
Bzse de donnees Anglais (Etats-Unis)  Shifts Ctrl+F11
C\maestro\Maestro.305\Data\ Y Espagnol (Mexique)  Shifte Ctrl+F12
Code d'utilisateur: s
[MAESTRO |

Mot de passe:

Accepter Annuler

19 Pour modifier la langue d'affichage une fois connecté a maestro*, consulter la section Langue du présent document.

‘OI

Il est également possible de configurer une langue d'affichage par défaut. Consulter le document SECO02 pour en savoir davantage a ce sujet.

Utiliser les options d'authentification

A partir de la fenétre de connexion de maestro¥*, certaines actions peuvent étre initiées en cliquant sur le bouton Option. Le tableau ci-dessous les présente.
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Connexion a maestro*
Langue: Frangais (Canada)

C\maestro\Maestro.305\Data\ o

Code d'utilisateur:

Mot de passe:

|| Conserver le nom du dernier utilisateur

Modification du mot de passe
Se connecter en tant que
Mode debug

s Ignorer les configurations utilisateurs

Option Description

Conserver le nom du Indique 2 maestro* que le nom du dernier utilisateur doit &tre gardé en mémoire afin d'éviter d'avoir a le saisir a nouveau lors de la
dernier utilisateur prochaine connexion.

Modification du mot de Permet de procéder a un changement de mot de passe et d'accéder a la fenétre pour ce faire.

passe

Se connecter en tant que Permet de se connecter sous le nom d'un autre utilisateur.

NOTE : Cette fonctionnalité est réservée aux utilisateurs ayant un profil de type administrateur. Elle permet de vérifier, entre autres, les accés attribués a un
employé.

Mode debug Permet de se connecter en mode "Débug".

NOTE : Cette fonctionnalité est réservée aux techniciens de Maestro.

Ignorer les configurations  |Permet de se connecter a maestro* avec les configurations établies par défaut, sans que celles sélectionnées par l'utilisateur de soient
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Option Description

utilisateurs activées (largeur des colonnes, recherche, paramétres d'affichage, etc.).

NOTE : Cette fonctionnadlité permet parfois de cerner la cause d'un probléme d'affichage vécu par un seul utilisateur.

Sélectionner une compagnie

Une fois la connexion établie, I'utilisateur doit sélectionner la compagnie dans laquelle il souhaite travailler. Pour ce faire, cliquer sur la compagnie a ouvrir puis sur
Accepter.

Le mode multidimensionnel de maestro* permet, si applicable a I'entreprise, d'utiliser une charte de comptes unique, de partager des ressources communes, etc.
(consulter le concept - Le mode multidimensionnel de maestro* pour en savoir davantage). Lorsqu'utilisé, ce mode a pour effet de lister toutes les compagnies dans la
fenétre. De plus, maestro* permet et encourage la création et |'utilisation d'une compagnie test (que seul un utilisateur au profil administrateur peut créer). Cette
derniére, créée a partir de I'environnement de production, permet de tester et valider des transactions, des configurations, en plus de permettre a de nouveaux
employés en formation de s'exercer. Les compagnies tests sont particulierement utiles dans les débuts d'utilisation de maestro*, suivant I'implantation. Bref, la plupart
des entreprises se voient proposer plus d'une compagnie dans la fenétre de Sélection de compagnies.

Saisie d'écran de la fenétre Sélection de compagnie avec un profil utilisateur standard
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Mode_multidimensionnel.htm

Mmaestro’ TECHNOLOGIES

m Ouvrir la compagnie sélectionnée

Sélection de compagnies
& Déconnexion

ﬂ Quitter

Trié par: Nom de compagnie *
Compagnie 200 en multi dans 3055F

Date de derniére utilisation: 12 mai 2020, 12:00 _ Préfixe: 200

Maestro DATA

Accepter Annuler

Version 3.05.026.040, Mode classique Licence d'utilisation accordée a TousAcces3.05(Perva)

La portion gauche de la fenétre propose les actions et fonctions supplémentaires que voici. Elles n'apparaissent que si I'utilisateur détient des droits d'acces de type
administrateur.

Ouvrir la compagnie Consiste a ouvrir la compagnie sélectionnée dans la portion droite de la fenétre.

sélectionnée

i

NOTE : Cette fonction est celle désignée par défaut si l'utilisateur clique directement sur le bouton Accepter, sans sélectionner une fonction au préalable.

Créer une nouvelle
compagnie

Permet de créer une compagnie a partir de zéro.
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Fonction Description

Créer une nouvelle Permet de créer une compagnie test a I'image d'une compagnie source, pour des fins d'expérimentation, de formation ou pour
compagnie test permettre la réalisation de tests par un utilisateur.

NOTE : Pour en savoir davantage sur la création d'une compagnie test, cliquer ICI.

Copie de compagnie Permet de mettre a jour les données de la compagnie test en copiant les données d'une compagnie source ou de créer une nouvelle
compagnie a partir d'une compagnie existante.

NOTE : Cette fonctionnadlité a pour effet de réaliser une copie intégrale de la compagnie source, incluant les transactions, la charte de comptes, les fournisseurs, les
clients, les gabarits de projet, etc. Pour en savoir davantage sur la copie d'une compagnie existante, cliquer ICl.

Créer une nouvelle L'option Créer une nouvelle consolidation permet de créer une nouvelle compagnie dans maestro*, dans le but de réaliser un
consolidation consolidé de compagnies lorsque nécessaire et applicable.

Hoooo 4
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Modifier les parameétres de
compagnie

Permet d'accéder directement a la fenétre de modification des paramétres de compagnie.
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Fonction

Description

i

um

Déconnexion

Permet a l'utilisateur de revenir a la fenétre Connexion a maestro* et, au besoin, de se connecter sous le nom d'un autre utilisateur,

de se connecter avec les configurations établies par défaut ou de modifier son mot de passe.

Quitter

™
o

Permet de quitter et fermer maestro*.

Modifier I'ordre d'affichage des compagnies

Dans la fenétre de Sélection de compaghnies, il est possible de modifier I'ordre d'affichage des compagnies. Le tri peut étre effectué selon le nom de compagnie, le
numéro ou la date de la derniére utilisation. De plus, I'ordre d'affichage peut étre inversé en cliquant sur la fleche.
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Notes :

Sélection de compagnies

TAXE US - 1102

Date de derniére utilisation: 08 mars 2022, 15:15 _ Préfixe: 1102

100

100
400
300

200

Accepter Annuler
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Naviguer dans maestro®

Une fois la compagnie sélectionnée, le menu général de maestro* s'ouvre. Ce dernier sera plus ou moins chargé, selon I'utilisation prévue du logiciel et,
conséquemment, du nombre de modules achetés.

Iy maestro*
@ @ @ Search in Menu
é maestro*café
@ My Menu I —
[ (G My Recently Opened ' g Visible for all companies I
_ e Estimating « Contract Management Add an external program..
iﬁ Accounting v o Enter a Senice Call Move to first place
* Generate Maintenance Move left
L.‘ Projects v ¢ Call Dispatch Move right
) L ) o Return from a Service C{  Move to last position
Visible in all _
> ] ¢ Cost and Selling Report|  create a new group
. N .
G Time Management companies of Unbilled Calls Rename this group..
maestro* * Preparation Delete this group...
E& |l‘|U’DiCil‘lg N £ * COSt_a_md pelmn Repon Import a custom menu...
NOt ViSibIe [n a” * Invoicing Export the custom menu...

u Purchasin v . « Enter Cash Receipts p—

.o 9 companies of o Preparation of Renewald

maestro* o Batch Renewal

éd Equipment s

Parmi les informations visibles dans la fenétre :

* Laversion de maestro*, qui s'affiche dans le coin inférieur gauche de la portion blanche de la fenétre
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Ce numéro permet de connaitre le numéro de la derniére mise a jour téléchargée. On y voit aussi le mode d'utilisation de maestro*, soit classique ou
URI.

¢ La date de travail dans maestro*®

Cette date consiste par défaut en la date du jour. Il est possible de la modifier en double-cliquant sur celle-ci pour inscrire une nouvelle date qui s'affichera
systématiquement lors de l'entrée de transactions. Lorsque I'utilisateur quittera maestro* puis se reconnectera, la date de travail sera a nouveau la date
courante du calendrier.

| Ces modes d'utilisation de maestro* n'ont aucun impact sur les fonctionnalités et le travail qui peut &tre effectué par l'utilisateur dans le logiciel. D'ailleurs, ils n'ont une incidence
qu'avec la version Pervasive de maestro* 3.04 et 3.05 et peuvent étre d'utilité pour les techniciens informatiques uniquement. Concrétement, le mode URI (soit I'acronyme de Uniform
Ressource Identifier) ne permet pas de visualiser le chemin d'accés qui méne au répertoire des données de maestro*, contrairement au mode classique.
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“bﬁ La modification de la date de travail permet, par exemple, de réaliser des transactions a une date antérieur, pour laquelle la période financiéere
| - I est toujours ouverte, sans devoir constamment changer la date.

e La compagnie et |'utilisateur actifs

L'utilisateur actif et la compagnie sélectionnée précédemment.

¢ Lalangue d'affichage en cours

Dans le haut de la barre verticale droite de la fenétre, s'affiche la langue d'affichage active en abrégé.

Ic6nes de la barre de menu

Une barre d'outils figure dans le haut de la page du menu principal de maestro*. Cette barre d'outils est la méme pour tous les utilisateurs du logiciel, quels que soient
la version et les modules utilisés. Chacune des icones est expliquée ci-dessous.

© @ A - [ 2

Rechercher dans le menu

Fleches de navigation @ @

Les fleches de navigation de la barre de menu permettent, selon le cas, de montrer a I'écran l'affichage précédent ou suivant de la portion droite de la fenétre.

Mon tableau de bord

Le tableau de bord de maestro* est, comme son nom l'indique, un ensemble d'indicateurs et de mesures voués a fournir rapidement des données sur les activités et
sur la rentabilité de I'entreprise, un outil de gestion présentant synthétiquement des données ou des rapports. || permet de disposer d’une vue globale et rapide des
résultats et de divers indicateurs de I'entreprise.
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C’est 'utilisateur qui détermine le contenu du tableau de bord de maestro*. |l peut y mettre :

o des listes de maestro* (préalablement créées a I'aide du Générateur de listes?2);
* des indicateurs (créés a partir de 'option Gestion des indicateurs);

« des miniapplications, nommées « applets? », qui afficheront les données de modules ou d’options spécifiques.
Le tableau de bord de maestro* est plus précisément constitué de plusieurs tableaux distincts, aussi créés selon le vouloir et les besoins de I'utilisateur. S'il le désire,

ce dernier peut grouper des éléments de contenu pour les intégrer a des sous-tableaux de bord. Dans la fenétre Mon tableau de bord, chacun de ces sous-tableaux
de bord se présente sous la forme d’un onglet, que 'utilisateur peut nommer a sa guise.

Le Comment faire - Utiliser |'option Mon tableau de bord de maestro* donne plus de précisions sur 'utilisation et la configuration dudit Tableau de bord.

Rechercher

Le champ Rechercher, suivi de I'icone du méme nom, permet de rechercher de deux choses l'une :

* soit une option dans le menu de maestro*, et ce, quelque soit le module d'origine;

* soit un document enregistré dans la Gestion des documents* de maestro* (la recherche d'un document fera I'objet d'explications supplémentaires dans le
contenu de cours DOCO02).

C'est la fleche pointant vers le bas, a la droite de I'icone, qui permet de sélectionner I'élément a rechercher.

2| e Générateur de listes est une fonctionnalité de maestro*, voire une option, permettant de de créer des listes simples et des listes plus complexes 4 partir des variables des
différentes tables de maestro*. Consulter la Fl - Générateur de listes pour en savoir davantage.
3Un applet est un petit programme destiné a effectuer une tiche trés précise, et concu pour s'exécuter  lintérieur d'une autre application.

4La Gestion des documents est une fonctionnalité de maestro* qui rend possible la centralisation et I'organisation de différents documents pour un client, un projet, un
fournisseur, une commande, etc. Elle permet aussi de créer des documents sous différents formats et de les rendre disponibles aux utilisateurs ayant accés a I'option. Les documents
sont enregistrés dans une table de données de maestro* et ne sont pas accessibles via le réseau.
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Rechercher une option

Lorsqu'une chaine de caracteres est saisie, peu importe si le "mot" est complet ou non, toutes les options de maestro* répondant au libellé recherché, seront
affichées dans les résultats, a droite de la fenétre. Pour chacune des options proposées, maestro* indique également le chemin d'accés (module, sous-module, section

et option).

Cx B - I~
@O0 NEm®- [ & ¥ 5 B 3 6 4
[y — ‘ in aa & [EE .. )
G - . Recherche
ﬁ Comptabilité 7 résultats trouvés pour "CERTIFICATION"
Grand Livre Gestion du temps - Ressources humaines A

Gestion financiere Gestion du personnel : Gestion des certifications

Analyses et consultations Gestion du personnel = Gestion des certifications en lot
Maintenance Gestion du personnel :: Rapport des certifications.
4% rrojets ~ Facturation - Maintenance A

Clients : Gestion des certifications

Gestion des opérations
Maintenance clients : Vérification des certifications [N

Bons de travail
/ .
Estimations/Soumissions Achat et approvisionnement :: Maintenance A
Avis de changement
Fournisseurs : Gestion des certifications
i Verification d

Service aprés-vente

Analyses et consultations

Maintenance
(\:’{\} Gestion du temps A

Temps sur projet
Paie
Paie américaine

Ressources humaines

Analyses et consultations
Maintenance
= .
i Facturation ~
Facturation
Facturation contractuelle
Commandes dlients
Gestion de la relation client (CRM)
Analyses et consultations

Maintenance

1;_ Achat et approvisionnement

Certains noms d'options peuvent apparaitre en double, voire en triple dans les résultats proposés. Parfois, il s'agit de la méme option, accessible a partir de plus d'un
endroit, d'un module (car tous les clients ne disposent pas nécessairement de tous les modules), parfois il s'agit d'une option différente mais portant le méme nom.
Enfin, il peut arriver qu'une méme option s'affiche en double, mais pour des entités différentes : par exemple, I'option Gestion des certifications permet de créer les
certifications applicables aux fournisseurs (et sous-traitants), aux clients et aux employés. Elle est donc rattachée au module Achat et approvisionnement (pour les
fournisseurs et sous-traitants), au module Facturation (pour les clients) et au module Gestion du temps (pour les employés).
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Sélection de compagnies ﬁﬂm

L'option Sélection de compagnies permet de revenir au menu de sélection de compagnies pour en choisir une autre, sans que |'utilisateur n'ait a se déconnecter au
préalable et donc, sans qu'il n'ait a entrer son nom d'utilisateur et son mot de passe a nouveau. Bien évidemment la sélection et I'accés a une autre compagnie, s'il y a
lieu, dépendront des droits d'accés qui lui ont été accordés.

Déconnexion B

L'icone Déconnexion permet a I'utilisateur de revenir a la fenétre Connexion a maestro* et, au besoin, de se connecter sous le nom d'un autre utilisateur, de se
connecter avec les configurations établies par défaut ou de modifier son mot de passe.

- =

\3!

Gestion de contacts

La Gestion des contacts permet de centraliser les coordonnées des personnes-ressources et des contacts en un méme endroit, dans maestro* : employés,
fournisseurs, clients. D'ailleurs, on parle généralement de contacts de nature individuelle, de contacts-compagnie et enfin, de contacts-emplacement.

L'option Gestion des contacts est accessible a partir du menu principal de maestro*, mais aussi a partir de certaines options du logiciel ou I'accés aux contacts est
pertinent et utile. La Gestion de contacts du menu principal donne également accés a:

* la Gestion des groupes de contacts, qui regroupe les contacts associés a un projet ou une soumission;
 des Listes de distribution, soit des listes contenant plusieurs contacts de la Gestion des contacts utilisées a des fins d’envois massifs;

* |'option Expédier un message, qui permet d’envoyer un ou des documents a un ou des contacts contenus dans le carnet d’adresses a partir de maestro* et
de conserver une trace dans 'Historique des communications.
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 Gestion de contacts
%% Gestion de contacts
B Groupe de contacts
Listes de distribution

& Expédier un message

[z Historique des communications

Enfin, la Gestion des contacts permet également d’envoyer a des contacts qui sont dans un carnet d’adresses externe a maestro* (Outlook par exemple). Pour en
savoir davantage, consulter la F| - Gestion des contacts.

Calendrier des événements =

La fonctionnalité Calendrier des événements a d'abord vue le jour pour afficher les dates d’anniversaires des employés et les dates d’embauche. Par la suite,
Maestro y a ajouté la Gestion des documents® (et la possibilité d'y rattacher des rappels) afin de faciliter le travail de collection des comptes a recevoir. Depuis,
certains utilisateurs ont bonifié le potentiel de cette option et I'utilisent, par exemple, pour prévenir d'autres utilisateurs que leurs commandes ont été regues a la suite
de réquisitions, ou encore, pour s’assurer que les dates d’échéances de différents documents a transmettre soient respectées. Le contenu de cours DOCO02 expose
plus en détail les possibilités d'utilisation du Calendrier des événements.

5La Gestion des documents permet de centraliser et d’organiser différents documents pour un client, un projet, un fournisseur, une commande, etc. Cette fonctionnalité permet de
créer des documents sous différents formats et de les rendre disponibles aux utilisateurs ayant acces a I'option. Les documents sont enregistrés dans une table de données de
maestro* et ne sont pas accessibles via le réseau. La Gestion des documents est accessible a partir de toutes les fenétres de maintenance (Gestion des clients, Gestion des
fournisseurs, etc.) et de transactions a partir de I'icone Documents. La Gestion des documents peut étre utilisée avec ou sans le module Gestion de contacts. Pour en savoir
davantage, consulter la Comment faire - Gestion des documents.
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Calendrier des événements
Fichier Affichage Outils

--JoJololo)r ek« £t

Novembre 2021
March Meroredi deudi

it Employé
aie Employs

Test Urion " Raymondtats
[Relevé Emploi

{AHficher tous les documents

Détail du Lundi 22 2021 [

Description Nombre

de naissance
Anniversaires d'embauche des employés
Documents
Documents personnels

Personnaliser le Calendrier des événements

L'icéne Configuration du Calendrier des événements rend possible la personnalisation de ce dernier :

 Lasection Informations a afficher liste et permet de définir les types d'information qui peuvent étre affichés dans le calendrier.
¢ Lasection Catégories d’emploi a afficher permet de sélectionner les catégories d’emploi pour lesquelles vous désirez connaitre les dates d’anniversaires et
dates d’embauche. Par exemple, vous pourriez décider de voir uniquement les employés de bureau plutét que tous les employés de chantier que vous ne

rencontrez qu’a I'occasion.
 Enfin, la section Configuration des couleurs permet de sélectionner des couleurs de fond et de texte qui s’afficheront dans le calendrier dans les cases ou il y

aura un anniversaire ou un document assigné.
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Impression des listes et rapports

L'icone Impression des listes et rapports donne accés, comme son nom l'indique, aux différentes listes de maestro*. Ces listes sont d'une complexité variée et

I[r_nj Options

Informations a afficher

[]iAfficher les employ:

Afficher Type d'information
1 I Afficher les anniversaires de naissance
2 i Afficher les anniversaires de I'entrée en service
3 i Documents

Configuration des couleurs |
Fond
Couleurs par défaut
Tece [

hed
Catéoories d'emploi a afficher
Description
O1 admin Hre
O: Estim. Fixe
3 ADM-TEUR F
O4 DESSIN
Os Monteur Estimat
Os ADMIN FIXE
O- SUPERV.QUAL.HRE
O= Superv. équip.s
Oo9 Charp. men.
O1o Comptabilités
011
S v

Annuler

basées sur I'utilisation de variables des différentes tables de maestro*. Elles peuvent avoir été fournies avec le logiciel (Listes maestro*) ou avoir été créées par un

utilisateur a 'aide du Générateur de listes® (Listes personnalisées). Les listes sont disponibles en fonction de la sécurité définie sur les options et selon leur

visibilité publique ou privée. Un utilisateur n’ayant pas acceés a une option ne pourra pas voir les listes créées a partir de cette option, méme si elles sont publiques. Les
listes privées sont celles qui ont été créées par 'utilisateur courant.

e Générateur de listes est une fonctionnalité de maestro*, voire une option, permettant de de créer des listes simples et des listes plus complexes 4 partir des variables des

différentes tables de maestro*. Consulter la Fl - Générateur de listes pour en savoir davantage.
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S

Listes personna

Explorateur de listes

lisées

Listes maestro*

Accés aux groupes

L

Liste des certificats par client

Liste des certificats par fournisseur

Validation de la cotisation CMT détaillée

Validation de la cotisation FS5 détaillée

Validation de la cotisation CMT incluant les modifications aux cumulatifs (2021)

Validation de la cotisation d'assurance-groupe des employés CCQ

Validation de la cotisation F55 incluant les modifications aux cumulatifs

Validation des revenus d'emploi par période - Liste détaillée (2020)

Alors que les options Listes personnalisées et Listes maestro* affichent leurs listes respectives, 'option Explorateur de listes permet de limiter I'affichage des
listes selon la visibilité (publique ou privée) et les modules et/ou sous-modules de provenance. Il suffit de cliquer sur le signe + pour ouvrir une arborescence et voir les

listes qui s'y cachent.
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E‘I] Sélectionner - Liste

- Comptabilté

El-Projets

|- Gestion des opérations
- Quantités seulement

+-Bons de travai

- Estimations/ Soumissions

- Avis de changement

- Maintenance

f-Gestion du temps

H-Facturation

H-Achat et approvisionnement

#-Equipements

t- Immeubles

t-Vente résidentielle

H-Appels de service

H-Maintenance

H-Rapport en lot

Vbt

Annuler

Tous

Publique
Privée

25



neg . - . , .
| f?l Pour en savoir davantage sur le Générateur de listes et la consultation de listes, consulter le document du cours GENOI.

&

Transfert des transactions

|II<5Q Introduction a la notion de transfert

Les différentes transactions créées et enregistrées dans maestro* ne sont pas d'emblée comptabilisées. Pour ce faire, il s'avére nécessaire de transférer
lesdites transactions. C'est d'ailleurs le cas pour toutes les transactions créées a partir du logiciel.

Une fois transférée, une transaction devient comptabilisée; il devient de ce fait impossible de modifier la transaction et, par le fait méme, I'écriture comptable.
En cas d'erreur, la transaction doit étre renversée puis refaite correctement.

Reégle générale, les transactions peuvent étre transférées a partir de I'option d'ou elles tirent leurs origines ou encore, a partir de l'icone Transfert des
transactions qui figure dans la barre d'outils du menu principal de maestro*.

L'option Transfert des transactions du menu principal de maestro* permet donc aux utilisateurs autorisés de transférer une ou plusieurs transactions créées
dans maestro¥*, et ce, quelque soit I'option a I'origine de ladite transaction. Rappelons que I'action de transférer des opérations exécutées dans maestro* consiste a
générer les écritures comptables qui leurs sont associées. Ainsi, la réalisation d'un achat de projet ou d'un déboursé, dans le logiciel, ne crée pas systématiquement une
écriture comptable. C'est I'action, initiée par I'utilisateur, de transférer cet achat de projet ou ce déboursé qui officialise la transaction en imputant les comptes de

grand livre appropriés.

Tel que mentionné en introduction, les transferts de transactions peuvent toujours étre effectués a partir de I'option d'origine de la transaction, si l'utilisateur y est
autorisé. L'option Transfert des transactions, du menu principal de maestro*, présente I'avantage de permettre la simulation du transfert et, ainsi, de visualiser les
écritures comptables avant qu'elles ne soient réellement créées. L'utilisateur peut également (si ses droits d'accés et d'autorisation le lui permettent) transférer
plusieurs transactions en une seule opération, incluant les transactions initiées par ses pairs, et ce, méme si ces transactions proviennent d'options différentes. Aussi,
certaines entreprises intégrent |'étape du transfert de transactions dans leur processus de travail de fagon a ce qu'un employé valide les transactions d'un collégue avant
de toutes les transférer en fin de journée, par exemple.

Pour transférer une ou des transaction(s) a partir de I'icone Transfert des transactions du menu général :
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I. Cliquer sur I'icone Transfert des transactions.

2. Dans la fenétre Transfert des transactions, ouvrir l'arborescence de |'option et sous-option a l'origine de la transaction dans la section gauche de la fenétre
en cliquant sur les signes +.

L3/ Tansfert des transactions - X
Fichier Affichage

g EX-‘-! S(- Iq':m [ simulation

Mon Meny Maintenance - Transactions
Comptabiité
- Projets
Gestion du temps
Facturation
Achat et approvisionnement
- Achats et approvisionnement
Inventaire
Maintenance
Equpements
- Immeubles
Vente résidentielle
Appels de service
Maintenance

No Fact.  Code Four Montant Message
1 1,30

No Fact.  No commande  Cods Four Montant Message

3. Dans la portion droite de la fenétre, utiliser le signe + pour ouvrir les arborescences, au besoin, et sélectionner les transactions a transférer en cochant leurs
cases.

1S || va de soi qu'éventuellement, les transactions en provenance de différents modules et créées par différents utilisateurs pourront aussi étre
| . I sélectionnées pour étre transférées au méme moment (si la Gestion de la sécurité le permet pour I'utilisateur).

4. Dans le bas de la fenétre, choisir le Format des transactions désiré, soit Détaillé ou Sommaire.

Alors que le format Détaillé affiche d'abord le résultat comptable et le PAG spécifiques a chaque transaction sélectionnée, la premiére page du
. format Sommaire limite I'affichage au montant total de chacune des transactions.

Dans les deux cas, la derniére page du rapport de transfert des transactions rassemble ces derniéres pour n'afficher que I'écriture comptable
cumulative.

Exemple de rapport de transfert des transactions avec le format Détaillé :
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Transfert des transactions

Achat ef approvisionnement - Achats de projet

wiire
i wans,  Dare No Facr, Fournliuesr Mostan
m JO0402-20  A252525 460,10
Prefive  Noréfereace  Projed Activite Groupe Comple Débit Credit Qe Dbt e Credi
1000 AZ5IEIS 2100 Compes: 0.00 46010 000 0.0
1000 AX g CONACIER Edifice) 05400 Chaspes § 1% TPSam 200 000 0oy .00
1000 A 5 CONACIER Edifice ] 05400 Chupea 5 2150 TVidaa E L 00 00 o
{eei] AZ5I5I5 CONACIER Edifice] 03400 Charper S 5010 Sous-tra 40000 000 00 e
460108 460,103 (1] e
X 2007-03-27 3L
Préfize  Noréferemce  Projed Ativite Groupe  Compie Débis Credit Qi Diibsic Chie Crédi
1000 3100 Compee 000 $75128 (i) 0
1080 ADM GESTIC 8030 Loyer S ns TPSan 350,00 000 0oy oo
1000 ADM GESTIC 6030 Loyer S 3180 TVQ a1 4001.3% 000 i) .
1000 ADM GESTIC &030 Loyer 5 030 Loryer 500000 0o 0o 0x
ATHLANS ST 0o [T
375 MO0 112244 1 00000
Prifize Asivite Groupe  Compte Diéble Credi e Duebse Cpie Tl
1030 2100 Compes 0.00 100000 000 0.0
1000 CASDNC 01002 Asszan M 5000 Naseriy 100000 0o oo b
100000 8 1 000,003 (1] [T
Transfert des transactions
Sommaire
Prefize  Comple Dredin Cieadin Que Dbt Qué Crwdir
1000 2100 Comptes a paver 0.00 72135 000 0.00
1000 2150 TFS a revevoir ITR00 (1] 0.00 000
1000 2160 TVQ a recevodr 43335 (1] 000 0.00
1000 5000 Materia 1 000,00 (i1e] 0.00 000
1000 010 S T 40000 (1) 0.00 000
1000 6030 Loyer 5 00000 (1] 000 000
TS 71353 0.00 000

Exemple de rapport de transfert des transactions avec le format Sommaire.

Transfert des transactions

T

‘o trams.  Dare No Facr.
EIE 2004-00-20 AL

T4 J007-03-27

s 2007004 112244

Fournivseur

Achat et approvisionnement - Achats de projet

Maontane

460,10
575125
100000
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Transfert des transactions

Somnmaire

Prefize  Compie Db Credii (i Dhibii Qe Cridid
1000 2100 Comptes 3 payer .00 72133 odd 0.00
1000 250 TPS a pecevenr TR0 0.0 (o1 0.00
1000 X160 TV a recevosr 433113 000 (1] 0.00
1000 000 Mareriag 1 000 00 000 000 0.00
1000 010 Sous-ratanee 400 00 0.00 0o 000
1000 030 Lovper 5 00000 0.00 L] 0.0

THIES 211558 (X 000

5. Cocher ou non la case Simulation, affichée dans le coin supérieur droit de la fenétre, pour afficher ou non une simulation des écritures comptables.

Si la case Simulation est cochée, le visualiseur’ de maestro* affichera, aprés avoir cliqué sur I'icéne Transférer, les écritures comptables sans qu'elles
ne soient réalisées comme telles dans maestro*. L'utilisateur pourra effectuer, au besoin, des modifications a partir de |'option ou la transaction a été
créée. Toutefois, que des modifications soient apportées ou non a la transaction, l'utilisateur devra a nouveau cocher (sélectionner) les transactions a
transférer, sans cocher la case Simulation, pour transférer ces derniéres, officiellement.

Si la case Simulation n'est pas cochée, la prochaine étape, soit celle consistant a cliquer sur I'icone Transférer, aura pour effet de générer les écritures
comptables, en plus de les afficher dans le visualiseur de maestro*. Si des erreurs sont observées, I'utilisateur devra renverser la transaction puis la

refaire a nouveau, correctement.
6. Cliquer sur l'icone Transférer.

Le visualiseur de maestro* s'ouvre et affiche désormais le rapport de transfert, qui peut étre imprimé, enregistré ou non par l'utilisateur.
7. Cliquer sur l'icone Fermer.

Si le transfert a été effectué en mode simulation, les libellés Test et Transfert des transactions (Simulation) s'affichent en haut du rapport. Si les
écritures comptables s'averent justes, l'utilisateur doit a nouveau cliquer sur l'icone Transfert des transactions a partir du menu principal,
sélectionner les transactions désirées et cliquer sur l'icone Transférer, sans cocher la case Simulation cette fois-ci, pour transférer officiellement les

7LLe visualiseur de maestro* est, dans le logiciel, I'outil utilisé pour lire le contenu d'un fichier et I'afficher ou I'imprimer, mais sans qu'il ne soit possible de le modifier.
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transactions.

Une fois le transfert terminé, les transactions prendront I'appellation de "transactions transférées" et elle disparaitront de la fenétre Transfert des transactions.

Un numéro de transaction est attribué lors du transfert et permet de retrouver une écriture comptable et d'autres détails a partir du numéro de
transaction. Pour ce faire (et si les configurations de la Gestion de la sécurité vous le permettent), ouvrir I'option Consultation des écritures
normalisées a partir du chemin suivant : maestro* > Comptabilité > Analyses et consultations > Comptabilité > Consultation des écritures
normalisées. || ne reste plus qu'a inscrire le numéro de transaction dans le champ a cet effet et a appuyer sur la touche de Tabulation!
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Notes :

Configuration E

L'icone Configuration donne accés a de nombreuses configurations et fonctionnalités, comme son nom l'indique.
Langue

L'option Langue permet, au besoin et de fagon ponctuelle, de modifier la langue d'affichage dans maestro* une fois I'utilisateur connecté au logiciel. Pour ce faire :

. a partir du menu principal de maestro¥*, cliquer sur I'icone Configuration, affichée sur la barre d'outils. Choisir I'option Langue puis glisser la
souris pour sélectionner la langue désirée.
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Frangais (Canada) Shift+ Ctrl+F9

Préférences Anglais (Canada) Shift+Ctrl+F10
Configurations générales Anglais (Etats-Unis) Shift+Ctrl+F11
Gestion de la securite Espagnol (Mexique) Shift+Ctrl+F12

Installation des options

Medifier les paramétres de compagnie

Gestionnaire de tdches maestro™

|Ill % Lalangue d'affichage peut également étre modifiée ad hoc en glissant la souris sur le haut de la barre de défilement verticale du coté droit de la fenétre du

- I menu principal de maestro*, puis, en cliquant sur I'abréviation de la langue d'affichage désirée lorsque cette derniére apparait.

[l est impossible de changer la langue d'affichage a partir d'une fenétre d'option de maestro*.

Pour modifier la langue d'affichage de maestro* par défaut, consulter le document du cours SECO02.

Préférences

Les Préférences utilisateur, quant a elles, permettent de définir, pour un utilisateur donné, ses préférences de travail, d'affichage, etc.

Pour définir les préférences de I'utilisateur :

I. A partir de la fenétre Préférences, inscrire le numéro d'utilisateur® dans le champ  cet effet.

2. Effectuer les sélections ou cocher ou non les cases de I'onglet Saisie de données selon les informations fournies ci-dessous.

8Un numéro d'usager, aussi appelé numéro d'utilisateur, est un numéro attribué a un utilisateur de maestro* lors de la création de son compte, de ses accés et de son code
d'utilisateur et mot de passe dans la Gestion de la sécurité. Le numéro d'usager est distinct et differe du numéro d'employé.
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Im| Préférences

Fichier Affichage

HOCOO A

Usager 165 * .. Maestro

-

Saisie de doﬂﬂéﬁl Affichage ] Rapports ] Apparence ] Courriel ]

Action sur focus | cyrseur 3 fa fin -
Action sur focus (date) | Comme autres contréles ~
Sélection de projet | === arhorescence par prajet *** - Appliquer
Mode d'affichage sélection de compagnies Préfixe, nom -
Mode pour les sélections multiples | gsjaction narmale »

Utiliser la saisie semi-automatique
Ajustement automatique des cellules description ]
Transfert différé [

Unité de distance | v

Entrée rapide des quantités en mode panier O

Champ Description

Action sur focus Permet d'adapter et/ou de faciliter la saisie de données dans une grille en sélectionnant la méthode qui convient le mieux a I'utilisateur.

Valeurs possibles.

Curseur alafin Se positionne a la fin du champ.
Curseur au début Se positionne au début du champ.
Surbrillance Met le champ en bleu et écrase I'information existante lors de la saisie.
Action sur focus (date) Permet d'adapter et/ou de faciliter la saisie des dates dans maestro* en sélectionnant la méthode qui convient le mieux a l'utilisateur-.
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Champ

Description

Valeurs possibles.

Comme autres contréles Prend les mémes configurations que le champ Action sur focus.

Met le jour en surbrillance Possible de modifier le jour seulement sans affecter le mois et I'année.
Met le mois en surbrillance Possible de modifier le mois seulement sans affecter le jour et 'année.
Met I'année en surbrillance Possible de modifier 'année seulement sans affecter le jour et le mois.

Sélection de projet

Permet d’identifier de quelle fagon I'utilisateur désire effectuer la sélection de projet dans I'ensemble des rapports de maestro*.

En appuyant sur le bouton Appliquer, la nouvelle configuration sera appliquée a I'ensemble des fenétres de maestro* ou un projet

peut étre sélectionné.

NOTE : Par défaut, la sélection de projet s’effectue en fonction de ’Arborescence par projet.

Mode d’affichage sélection
de compagnies

Permet aux utilisateurs de compagnies fonctionnant en mode multidimensionnel de sélectionner le mode d’affichage pour identifier leur

compagnie.

Ce mode d’affichage est utilisé lors de I'entrée d’une transaction dans une grille de ventilation et dans la liste déroulante de compagnies

située dans le coin inférieur gauche des fenétres.
Valeurs possibles.

Préfixe, nom Affiche le numéro du préfixe identifiant la compagnie, suivi du nom. Par exemple, 100 — Maestro
Technologies.

Nom, préfixe Affiche le nom de la compagnie, suivi du préfixe. Par exemple, Maestro Technologies — 100.

Nom Affiche le nom de la compagnie seulement.
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Champ

Description

Préfixe (texte) Affiche le préfixe de la compagnie seulement. Par exemple, 100.

Mode pour les sélections
multiples

Permet de choisir le mode de fonctionnement en sélection multiple, en utilisant les cases a cocher ou non, pour la sélection dans tous
les rapports.

Valeurs possibles.

Sélection normale Permet d’utiliser la sélection de Windows avec le Ctrl + clic ou Shift + clic.

Sélection avec crochet Permet d'effectuer les sélections a partir de cases a cocher.

Utiliser la saisie semi-
automatique

Permet d’activer le mode IntelliSense dans certains modules afin de conserver les valeurs entrées dans les champs qui n’ont pas de lien
avec une table de maestro* mais qui peuvent se répéter. Par exemple, les champ Province et Ville.

NOTE : Pour accéder a la liste des valeurs accessibles, cliquer sur la fleche pointant vers le bas lorsque cette derniére appardit a la droite d'un champ desservi par le
mode IntelliSence, une fois le curseur présent dans ledit champ.

Ville w

Ajustement automatique
des cellules description

Permet d’agrandir automatiquement les champs de description lorsque I'on utilise un item du catalogue qui a trois lignes de description.
Maestro* ajuste la colonne description en conséquence.

Transfert différé

Permet d’envoyer les transactions a transférer dans une queue d’attente dans I'option Transferts différés, si la case est cochée.

NOTES : Lors de ['utilisation de I'icéne Transférer dans les différents écrans de transactions, maestro* dffiche la transaction dans le dossier des transactions
transférées et lui attribue un numéro de transaction a -1000 pour indiquer que la transaction sera comptabilisée lors du transfert différé.

Le transfert différé ne fonctionne pas avec le Transfert des transactions en lot.

Unité de distance

Permet d’identifier l'unité de distance a utiliser pour trouver une ressource (employé) a proximité.

L’unité de distance est utilisée aux endroits suivants :
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Champ Description

Module des Ressources humaines
¢ Outil de sélection du personnel.
Module Appels de service
* Répartition des appels pour localiser des employés.

NOTE : L’unité proposée par défaut a un nouvel utilisateur dépend de la langue de celui-ci définie dans la Gestion de la sécurité. Pour un utilisateur dont la
langue est Anglais (Etats-Unis), 'unité de distance suggérée sera Miles. Pour tous les autres utilisateurs, ['unité sera Km.

Entrée rapide des quantités |Permet d’entrer la quantité en double-cliquant sur I'item lors de I'Ajout multiple d’items a partir du catalogue en mode panier
en mode panier dans la Commande avec catalogue.

3. Cocher ou non, ensuite, les cases de I'onglet Affichage selon les informations fournies dans le tableau ci-dessous.

m| Préférences >

Fichier Affichage

HOOCOO J

Usager 165 * .. Maestro

-

Saisie de données AfflCha Rapports ] Apparence ] Courriel ]

Afficher les fournisseurs inactifs [ Afficher les mémos des fournisseurs []
Afficher les clients inactifs [] Afficher les mémos des ciients [
Afficher les projets inactifs O

Afficher les employés inactifs Afficher les mémos des employés ]

Afficher avertissement aux employés 0
MAP temporaire

Afficher les mémos des contrats de service []
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Champ Description

Afficher les fournisseurs Si la case est cochée, maestro* affiche les fournisseurs inactifs dans les options suivantes :
inactifs
¢ les recherches;
* les rapports;

¢ la Gestion des escomptes/fournisseur.

Afficher les clients inactifs  |Si la case est cochée, maestro* affiche les clients inactifs dans les options suivantes :

¢ |es recherches;
* les rapports;

¢ |a Gestion des escomptes/client.

Afficher les projets inactifs |Permet de voir les projets inactifs lors de I'entrée d’'un nouveau projet, lors des recherches et dans les rapports, si la case

est cochée.
Afficher les employés Permet de voir les employés inactifs lors de I'entrée de transactions impliquant la sélection d’'un employé, lors des
inactifs recherches ou dans les rapports, si la case est cochée.

Afficher avertissement aux |Permet d'afficher automatiquement un message d'avertissement lors de la sélection d’'un employé mis a pied
employés MAP temporaire |temporairement.

Afficher les mémos des Permet d’afficher les notes inscrites dans le champ Notes de la Gestion des fournisseurs lors de la sélection du
fournisseurs fournisseur dans une fenétre de maestro®, si la case est cochée.

Si la case est cochée, les mémos fournisseurs seront affichés dans les options suivantes :

e Achat
e Achat de projet en lot
e Commande réguliere

e Commande avec catalogue
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Champ

Description

¢ Facturation

Afficher les mémos des
clients

Permet d’afficher les notes inscrites dans le champ Notes de la Gestion des clients lors de la sélection du client dans
une fenétre de maestro¥, si la case est cochée.

Afficher les mémos des
employés

Permet d’afficher les notes inscrites dans le champ Notes de la Gestion des employés lors de la sélection de 'employé
dans une fenétre de maestro¥, si la case est cochée.

Afficher les mémos des
contrats de service

Permet d’afficher les notes inscrites dans 'onglet Notes de la Gestion des contrats du module Appel de service lors
de la sélection du contrat, si la case est cochée.

Si la case est cochée, les notes du contrat de service seront affichées dans les options suivantes :

¢ Gestion des contrats
e Appels
¢ Retour des appels (Champ No Contrat)

e Consultation des contrats de service

4. Cocher ou non les cases de I'onglet Rapports selon les informations fournies et les comportements désirés.
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I Préférences

Fichier Affichage

HOOOO §

Usager 165 % Maestro

Saisie de données l Affichage DDDI‘tS Apparence l Courriel]

Ecran paramétres imp. reste aprés un rapport []
Enter = Tab dans écran de paramétres imp. []

Me pas imprimer les rapports de transfert []
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Champ Description

Ecran parameétres imp. reste |Indique a maestro* de revenir aux critéres d’impression du rapport aprés une impression, afin de permettre d'effectuer
aprés un rapport d’autres sélections pour ce méme rapport.

Enter = Tab dans écrande  |Permet d'utiliser la touche Enter (Entrée) dans les critéres de sélection d’un rapport afin de se déplacer d’'un champ a un
parametres imp. autre.

Ne pas imprimer les Permet de ne pas afficher les rapports de transfert.

rapports de transfert
NOTE : Si coché, aucun rapport ne sera produit lors du transfert d’une transaction, méme si des erreurs se produisent durant le transfert. Il est

impossible d’imprimer le rapport de transfert des transactions par la suite.

5. Effectuer les sélections désirées dans I'onglet Apparence selon les informations fournies dans le tableau ci-dessous.
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(M| Préférences

Fichier Affichage

Style | Maestro TS

HOOCOO A

Usager 165 * = Maestro

~

Saisie de données ] Affichage ] Rapports Apparenoel Courriel 1

Apercu du style

= Fichier Edition Affichage Options Outils
Elément | panneaux ~ _ —
- AHEB&SSO0O000 @n £
Couleur en-téte Couleur 2 . [ ™" A
h A4
Bl s T Couleur 2 L?ommaslrt: des transactions non transférées
Saqer ection
v w
| | X
Police
Couleur bordure Couleur 2 . -
2 - ! -1 AQMXAW Analyse Détaillée Projets par Pério
< >
Couleur 1 Couleur 2
| [« ~ Détaill Champs supplémentaires
Paolice -
Détails
Segoe UL 11,Gras w -v
L ] Détails 2006-06-06 b Détails
Détails Détails 2006-06-06 v
A B C D £
1 |Maestro Maestro
2 |Maestro Maestro
3
4 W
< b3

Champ Description

Style Permet de modifier 'apparence des fenétres de maestro*.
NOTE : Le style Personnalisé permet de modifier 'apparence des fenétres et des grilles et donc, d'effectuer des sélections dans les paramétres de
style et de couleur présentés ci-dessous.

Elément Permet de sélectionner parmi Panneaux, Grilles de saisie, Grilles de consultation et Fenétre, I'élément a

personnaliser par |'utilisateur.

Couleur en-téte Modifiable lorsque le style Personnalisé est sélectionné. La couleur de I'en-téte choisie s’applique a I'élément sélectionné

dans le champ Elément.

maestro~technologies



Champ

Description

NOTE : Un apercu du style sélectionné s'affiche a la droite des paramétres.

Couleur arriere plan

Modifiable lorsque le style Personnalisé sélectionné. La couleur d’arriere-plan choisie s’applique a I'élément sélectionné
dans le champ Elément.

NOTE : Un apercu du style sélectionné s'dffiche d la droite des parameétres.

Police

Permet d’identifier la police de caractére utilisé pour les textes. La police s’applique a I'élément sélectionné dans le champ
Elément.

NOTE : Un apercu du style sélectionné s'affiche a la droite des paramétres.

Afficher le quadrillage
vertical

Permet de faire disparaitre les lignes verticales dans les grilles.

NOTE : Ce paramétre ne s'applique et s'affiche que si I'élément sélectionné est Grilles de saisie ou Grilles de consultation.

Afficher le quadrillage
horizontal

Permet de faire disparaitre les lignes horizontales dans les grilles.

NOTE : Ce paramétre ne s'applique et s'affiche que si I'élément sélectionné est Grilles de saisie ou Grilles de consultation.

Appliquer ce style a tous les
éléments de type "Grilles"

Indique a maestro™ que vous désirez appliquer la couleur de fond, la couleur de texte et la police a tous les types de grille,
qu'il s'agisse de grilles de saisie ou de grilles de consultation.

NOTE : Ce parameétre ne s'applique et s'affiche que si I'élément sélectionné est Grilles de saisie ou Grilles de consultation.

6. Finalement, compléter I'onglet Courriel.
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Im| Préférences X

Fichier Affichage

HOCOO A

Usager 165 & Maestro

-

Saisie de données ] AFﬁchage] Rapports 1 Apparence CDU"‘H]

Courriel
Police | Tahoma - 10 | G 7 S|

[] utiliser la signature dans les courriels

Aucune signature sélectionnée

Gestion de mon compte

Champ Description

Police Permet de sélectionner la police de caractere a utiliser lors de I'envoi de courriels.

Utiliser la signature dans les |Si coché, indique a maestro* que la signature de l'utilisateur doit étre ajoutée lors de I'utilisation de I'option Expédier
courriels un message.

NOTE : Les formats de signatures supportés sont Texte brut ou HTML.

Sélectionner la signature des | Permet de sélectionner par défaut la signature qui sera utilisée par I'utilisateur lors de I'envoi de formulaires ou via
courriels I'utilisation de 'option Expédier un message par maestro*.
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Champ Description

NOTE : Disponible sila case Utiliser la signature dans les courriels est cochée.

Gestion de mon compte Permet de saisir un nouveau mot de passe et de le confirmer pour I'utilisateur actif.

7. Cliquer sur Enregistrer.

Configurations générales

Les Configurations générales de maestro* regroupent I'ensemble du contenu des options Configurations diverses du systeme. En effet, on trouve dans chacun
des modules et sous-modules Maintenance une ou plusieurs options de Configurations diverses. Ces derniéres ont été dupliquées et jumelées dans une option
qui les rassemble toutes, Configurations générales, accessible a partir de I'option Configuration de la barre d'outils du menu principal de maestro*, faisant ainsi
office de raccourci. Toute modification effectuée dans une option de Configurations diverses sera donc automatiquement répliquée dans les Configurations
générales et vice-versa.

Les Configurations générales rassemblent donc toutes les configurations et parameétres nécessaires a I'utilisation des différents modules et options de maestro*.
Elles permettent d'identifier les comptes de grand livre a utiliser, les formulaires a employer ainsi que les comportements et valeurs par défaut du logiciel. Qui plus est,
elles précisent les méthodes et modes de gestion préconisés par I'entreprise (la gestion des travaux en cours, les méthodes de calcul des taxes des retenues,
I'application du crédit, etc.).

LS |La complétion des champs et paramétres des Configurations générales est effectuée lors de I'implantation du logiciel maestro*, au fur et a mesure de
| . l l'utilisation et formation des différents modules.

Gestion de la sécurité

L'option Gestion de la sécurité, disponible a partir de I'icone Configuration de la barre d'outils du menu principal de maestro* constitue en fait un raccourci qui
meéne a cette option, d'importance majeure. En effet, il est aussi possible d'accéder a la Gestion de la sécurité a partir du chemin suivant : maestro* > Maintenance
> Maintenance générale > Fonctions > Gestion de la sécurité. Cette option permet a au détenteur du compte administrateur de maestro* de gérer les accés et
permissions de tous les utilisateurs et d'ainsi assurer la confidentialité de certaines données. Tant au niveau des rapports disponibles que des options accessibles et des
informations, la Gestion de la sécurité définit les droits de consultation, de modification, de création et de suppression, d'approbation, etc. Consulter le document -

maestro~technologies 43



La gestion de la sécurité et des accés dans maestro* et les Fl suivantes pour en savoir davantage : Gestion de la sécurité, Gestion de la sécurité-Gestion des
groupes d'usagers, Gestion de la sécurité-Gestion des domaines, Gestion de la sécurité - Tableau des accés au systéme et Gestion des groupes de sécurité. La gestion
de la sécurité fait d'ailleurs I'objet d'un document de formation spécifique pour le cours SECO02.

Installation des options

L'Installation des options permet aux utilisateurs ayant des droits d'accés administrateur de visualiser les options installées, le nombre et la nature des licences de
maestro* achetées et utilisées. On accede généralement a cette option au tout début d'une implantation, pour importer la clé de maestro*, ou lorsque des
modules/options sont acquis et installés ultérieurement. En effet, la clé consiste en un fichier encrypté, envoyé par courriel au client aprés I'achat du logiciel et installé
dans le répertoire de ce dernier. C'est la clé qui permet d'accéder et d'activer les fonctionnalités et options achetées par ce méme client.

M) Installation des options - Maestro - X
Fichier Outils Iy

] = Yy ] I
BDHS TR iE L H
Options instalées

Regroupements

E8} Options| Modules *MOBILE
oM C

mptabilité

o
Comptabilté cen
-] Consoldé de compagnie Module Description module Nombre deli|_Date d'expiratior
Projets 1| MOBILITE Mobile 0

Gestion du temps.

Facturation

Achat et approvisionnement
Equipements

Billets

M Auxiliaire

¥ Interface

@ options

Mulidimensionnel
Mutidimensionnel: interco permis
Muki-devses Modules temporaires

-] Gestion de documents ntégrés - ~
Contacts 5 Module | Description module| Date d'expiration

< >

Impression de chéque MICR

Evénements et Processus

Interface XML

Générateur de rpports

e pas imprimer le ogo Maestro sur les formuaires
Ne pas imprimer e logo Magstro sur les rapports
Processs

4] Gestion des alertes

[ Sscurité par domaine

[ Duplication des données

[ Maestrosignal

[ mssQL 1
maestro*Cloud 3
[ Ready Bill 1

Numéro de cient  Nom du clent Nombre de icences Date dexpration Licences temporaes  Date d expiration

20991231 v v
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Gestion_securite.htm
http://doc.maestro.ca/3.05/fr_ca/kb/Content/MAESTRO/Maintenance/Maintenance generale/Fonctions/MAGESUSR.PROC.FR.htm
http://doc.maestro.ca/3.05/fr_ca/kb/Content/MAESTRO/Maintenance/Maintenance generale/Fonctions/MAGESUSR_Groupes.PROC.FR.htm
http://doc.maestro.ca/3.05/fr_ca/kb/Content/MAESTRO/Maintenance/Maintenance generale/Fonctions/MAGESUSR_Groupes.PROC.FR.htm
http://doc.maestro.ca/3.05/fr_ca/kb/Content/MAESTRO/Maintenance/Maintenance generale/Fonctions/MAGESUSR_Domaines.PROC.FR.htm
http://doc.maestro.ca/3.05/fr_ca/kb/Content/MAESTRO/Maintenance/Maintenance generale/Fonctions/MAGESUSR_Tableau_acces.PROC.FR.htm
http://doc.maestro.ca/3.05/fr_ca/kb/Content/MAESTRO/Gestion du temps/Maintenance/Paie/PCSECU.PROC.FR.htm

Modifier les paramétres de compagnie

L'option Modification de paramétres de la compagnie permet de spécifier les informations de la compagnie maestro* dans laquelle se trouve I'utilisateur telles les
coordonnées, le répertoire ou sont enregistrées les données, les numéros d'entreprise, de la Régie du batiment du Québec (RBQ) et de taxes, le logo de I'entreprise
et les informations, s'il y a lieu, liées a I'utilisation du mode multidimensionnel de maestro*. Pour en savoir davantage sur chacun des champs de cette fenétre,
consulter le document d'aide a cet effet en cliquant ICI. Les paramétres de cette fenétre sont généralement complétés lors de la création méme de la compagnie dans
maestro*. Encore une fois, son accés peut étre limité a certains utilisateurs seulement.

Gestionnaire de taches maestro*

Tel le gestionnaire des taches de tout systéme d'exploitation, le Gestionnaire des tiches de maestro*permet de consulter une liste des programmes, de fichiers
exécutables, d'applications actuellement exécutés dans maestro*. Il affiche également des informations sur les performances et l'utilisation des ressources associées

aux programmes ou aux comptes d'utilisateurs.

Le gestionnaire des tiches peut étre particulierement utile lorsqu'une option, voire une fenétre de maestro*, ne répond plus ou pour fermer une session sans se
déconnecter. En effet, il permet d'envoyer des interruptions pour les forcer a se terminer rapidement.

]

Aide

L'icone Aide propose trois options d'intérét :

» D'abord l'accés a de I'aide documentaire en ligne de maestro* (option Aide Maestro);
* Ensuite une option menant au site Web de I'entreprise Maestro Technologies (option Maestro sur Internet);
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http://doc.maestro.ca/3.05/fr_ca/kb/Content/MAESTRO/Maintenance/Maintenance generale/Compagnies/MA22.PROC.FR.htm

« Enfin, un accés a la vue d'informations et propriétés du logiciel (option A propos de...).

Aide en ligne de maestro*

Maestro met a la disposition des utilisateurs un document d'aide pour la majorité des options du logiciel. Lorsqu'un utilisateur clique sur le bouton Aide Maestro, il
accéde a une fenétre listant I'ensemble des modules, sous-modules, sections et options, structurée a I'image du menu maestro*. Il peut ainsi sélectionner le document
d'aide correspondant a I'option désirée. Ce document explique généralement en détail chacun des champs contenu dans la fenétre de I'option. Un second onglet,
intitulé Base de connaissances, lui permet non seulement de chercher un document d'aide correspondant a une option de maestro¥, il donne aussi accés a des
procédures d'utilisation du logiciel, de maestro*MOBILE et des références, soit la méme base documentaire que celle a laquelle Guide réfere.

nys " gp . . ' g N AR
| ‘OI Prendre note que la touche F1 permet d'afficher I'aide en ligne contextuellement, c'est-a-dire correspondant a I'option en cours d'utilisation.

Propriétés du logiciel

La sélection de I'option A propos de... permet d'afficher des informations telles la version du logiciel installée ainsi que les licences détenues par I'entreprise.
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maestro* v. DatabaseCreationWiza
maestro*MOBILE v.
maestro*SERVEUR v. -

Mode d'accéz Mode classigue, répertoire DATA:
Ci\maestro\Maestro.305\Data

Licence accordée 3 Maestro
Numéro de client 25000
Nombre de licences

maestro® 75
maestro*MOBILE 10
employé maestro*MOBILE 5

maestro™ TECHNOLOGIES
. 1625, boul. Lionel-Boulet,
(lien Gooale Maps suite 300
Varennes (Québec)
Canada 13X 1F7

www.maestro.ca maestro* support
(e) info@maestro.ca (&) support@maestro.ca
(t) 1.888.833.7777 (t) 1.877.833.1897

(t) 450.652.6200 (t) 514.990.1897

() 514.990.0864 (f) 450.652.4910

Propriétés...

Le libellé Propriétés, situé dans le coin inférieur gauche de la fenétre, rend possible I'affichage des propriétés du systéme et du poste de travail du client. Ces
informations pourraient étre pertinentes pour un technicien informatique appelé a résoudre un probléme, par exemple.

3]

Quitter

Comme son nom l'indique, I'icone Quitter permet de fermer et quitter le logiciel.
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Maestro Service

-Q Francais
My Profile

R\f‘ My activities

Logout

Maestro Service
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Notes :
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Modules, sous-modules, sections et options

Les différentes options de maestro* sont réparties dans une arborescence a quatre niveaux, comme le présente I'image ci-dessous.

Dans I'exemple illustré ci-dessous, on inscrira ce qui suit, entre autres dans la documentation, pour guider |'utilisateur vers cette option : maestro* > Achat et

Niveau Appellation
1 Modules
2 Sous-modules |
S Sections
4 Options

N

==,

Arborescence a quatre niveaux

maestro*

%\

Comptabilité} | Projets‘ | Achat et approvisionnement} Facturation | | Gestion du temps |

| Achats et approvisionnementl | Inventaire ‘ {Analyses et consultations | Maintenance}

. 7 T

Fournisseurs } \ Rapport des fournisseurs | Catalogue 1 Achats et approvisionnement \

[ Consultation du catalogue} | Analyse D/V par identiﬁcation} | Validation du codt moyenk

approvisionnement > Analyses et consultations > Catalogue > Consultation du catalogue.
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I maestro*

©®0

Rechercher dans te menu

Gestion des opérations
Bons de travail
Estimations/Soumissions
Avis de changement

Service aprés-vente

e
" B & %

ol R e I ONE

Analyses et consultations

maestro’' TECHNOLOGIES

Usager: Maestro
Compagnie: TEST

Analyses et consultations « Consultation des fournisseurs « Liste des comptes & payer Liste historique Consultation du catalogue —>| Niveau 4 - I'option |
« Age des comptes  payer . Aha\}se des historiques DV . Ar\al}ss D/V par
Mentenance Aged e détaillé Validation du coit
o Age des comptes a payer détaillé + Commandes detalées/projet o Validation du coiit moyen
(\'Q Gestion du temps A « Achat par fournisseur « Analyse des commandes/projet

Temps sur projet
Paie

Paie américaine
Ressources humaines

Analyses et consultations

+ Déboursé par fournisseur
* Achats annuels

+ Déclaration des paiements
« Déc. de paiement sur formulaire
« Déc. de paiement en fichier XML
« Déc. de paiement - Formulaire

+ Analyse des commandes sur

catalogue

« Avancement des réceptions

o Consultation des réquisitions
o Analyse des réquisitions D/V
« Consultation des commandes

e

T5018 * Consultation des
Maintenance « Déc. de paiement - Formulaire réceptions/projet
[ ) 1099-MISC * Consultation des ressources par
[ Facturation A e
+ Consultation des transactions
Facturation

« Analyse des réservations DAV

Facturation contractuelle

= « Commandes détaillées par appel

+ Analyse des commandes par
appel

Commandes clients
Gestion de la relation client (CRM)
Analyses et consultations

Maintenance

1) [Achat et approvisionnement | ~—-

Achats et approvisionnement

Invantsirs 1l —
“Analyses ot consuttations | ———> Niveau 2 - le sous-module

Maintenance

Les modules, au niveau supérieur dans I'arborescence, apparaissent dans la section gauche du menu principal de maestro*, a |'exception de deux regroupements
supplémentaires spécifiques a |'utilisateur, soit Mon menu et Mes options récentes.

Lorsque l'arborescence d'un module est développée, a I'aide de la mince fleche bleue figurant a la droite du nom, sont listés, sous ledit module, ainsi que dans la portion
droite de la fenétre, les sous-modules. Ces sous-modules consistent généralement en des groupements spécifiques aux options en lien avec le module. On y trouve
aussi les sous-modules Analyses et consultations et Maintenance, qui rassemblent les options vouées a la génération de rapports, a la consultation de données ou
a des configurations, toujours en lien avec la nature du module qui les chapeaute.

Le contenu d'un sous-module peut étre visualisé dans la portion droite de la fenétre. Ce contenu est regroupé en sections (ou groupes). Certains noms de sections
reprennent les noms de sous-modules.

Enfin, sous chacune des sections, apparaissent les options en tant que telles. Ces options varient en fonction des modules et sous-modules de maestro* achetés et
utilisés par I'entreprise, de méme qu'en fonction des paramétres de sécurité établis pour I'utilisateur actif.

115 Seuls les modules, sous-modules, sections et options achetés et détenus par I'entreprise s'affichent dans le menu principal de maestro*.

De plus, il importe de savoir qu'une méme option peut figurer ou étre accessible a partir de deux emplacements différents dans maestro*. Pourquoi? Pour
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1115 permettre I'accés a une option selon différents scénarios d'utilisation du logiciel. Aussi, dans certains cas, un méme nom d'option peut avoir été réutilisé dans
| , I un autre module, mais afficher un contenu différent et étre destiné a une utilisation autre.

Enfin, comme un cordonnier qui peut étre mal chaussé, il arrive que les employés-mémes de Maestro utilisent une terminologie différente pour parler d'une
section ou confondent les termes modules et options. Vu le nombre impressionnant de modules, de sous-modules, de sections et d'options.... il faut leur
pardonner!

Guide

Le bouton Guide permet a l'utilisateur d'accéder au portail client de Maestro, appelé Guide. Selon les droits accordés a I'utilisateur, le portail donne accés aux mises a
jour du logiciel, aux Notes de mise d jour, a la documentation technique et il permet d'effectuer une requéte, de signaler un incident, d'autoriser I'accés a distance a un
technicien ou de partager des commentaires au Support logiciel de Maestro.

Mon menu

Tout en haut des modules de maestro#*, dans la portion gauche de la fenétre du menu principal, figure un bouton intitulé Mon menu. Celui-ci permet a l'utilisateur
de créer des groupes d'options qui lui sont propres. En effet, il est possible de dupliquer des options du menu pour créer un nouveau menu qui soit personnalisé. Un
utilisateur qui a pour tache de produire les paies des employés pourrait trouver utile, par exemple, de se créer un menu personnalisé affichant uniquement les options
vouées a la production de la paie, dans I'ordre ou ces derniéres sont utilisées.
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© ® 0 3 B8 e

céi maestro*café
@ Mon Menu

¥ Mes options récentes b me L s
~ Appel
* Appels Déplacer u premier rang

Mon Menu

— « Géndration des appel Déo =
T ) placer & gauche
in Comptabilité R » Gestion des vues par
- et Déplacer & droite
répartition
W Gestion d bea Déplacer au demier rang
. - e500n aes Conirats
u Projets b ’ Créer un NoUveau groupe
@} Gestion du temps e Supprimer ce groupe..
» Gestion des employdd . narer un menu personnalisé..
i$ Facturation a Exporter le menu personnalisé..

Annuler

Créer une section

Pour créer une section (aussi appelée groupe) dans Mon menu, dans le but d'y intégrer des options :

I. Cliquer d'abord sur le bouton Mon menu.

2. Dans la portion droite de la fenétre, qui s'avere étre vide, cliquer sur le bouton droit de la souris.
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Créer un nouveau groupe

Importer un menu personnalisé...

Exporter le menu personnalisé...

Annuler

3. Sélectionner I'option Créer un nouveau groupe.

4. Inscrire le nom attribué a ce groupe et cliquer sur Ok.
ou

I. Positionner le curseur de la souris sur une option de maestro* a inclure dans le groupe a créer.
2. Cliquer sur le bouton droit de la souris et sélectionner Ajouter a "Mon menu".

3. Glisser ensuite le curseur sur Nouveau groupe, puis inscrire le nom a attribuer a celui-ci dans le champ vide.

A noter qu'il est possible de choisir un groupe déja existant dans Mon menu, s'il y a lieu, plutét que d'en créer un nouveau. Les groupes existants sont
listés sous I'option de création d'un nouveau groupe.

4. Appuyer sur la touche Entrée du clavier.

Rapports Zo Rapports comptables L5 Ressources de production
+ Liste des transactions de projet + Contréle des TECs + Gestion des ressources de
* Gestion des vues * Résumé des imputations production
« Rapports divers comptables * Ressources de production

Créateur des rapports divers

CAP par projet

Créateur des rapports divers
avancé

Dépenses a da_te Planification de projets
Dépenses détaillées

Liste des achats/projet + Planification de projets

Liste des achats/agthdedlncais
Ajouter a "Men Menu"... ’f\ Nouveau groupe:
Lag|

Age des CAP par projet

Sommaire des dép
Budget Annuler W Gestion du temps

< Configurations Diverses

Comparatif de dépenses

Achat par fournisseur/projet
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1L | es sections (groupes) de Mon menu peuvent étre déplacées et/ou réorganisées en tout temps en positionnant le curseur sur le nom de la section, en
| : I cliquant sur le bouton droit de la souris, puis en sélectionnant I'option désirée :

e Déplacer au premier rang;
* Déplacer a gauche;

» Déplacer a droite;

e Déplacer au dernier rang.

Créer une section qui soit visible pour toutes les compagnies (en mode multidimensionnel seulement)

Il est possible, pour les utilisateurs appelés a travailler dans plusieurs compagnies en mode multidimensionnel, de faire en sorte que certains groupements d'options
soient visibles pour toutes les compagnies et d'autres, uniquement pour la compagnie en cours. Pour ce faire :

I. Cliquer sur le bouton Mon menu.
2. Positionner le curseur de la souris sur le regroupement personnalisé a rendre visible dans toutes les compagnies (pour I'utilisateur seulement).

3. Al'aide du bouton droit de la souris, sélectionner I'option Visible pour toutes les compaghnies.

Supprimer une section

Pour supprimer une section :

I. Cliquer sur le bouton Mon menu.
Positionner le curseur de la souris sur le titre du regroupement a supprimer.

Cliquer sur le bouton droit de la souris et sélectionner I'option Supprimer le groupe.

»> WD

Cliquer sur Oui.

Ajouter une option

Pour ajouter une option a un groupe (ou section) de Mon menu:
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I. Placer le curseur sur I'option a dupliquer.
2. Cliquer sur le bouton droit de la souris puis sélectionner Ajouter a "Mon menu".

3. Glisser ensuite la souris sur le nom du groupe dans lequel vous souhaitez ajouter 'option.

Supprimer une option

Pour supprimer une option dans Mon menu :

I. Positionner le curseur sur I'option a supprimer.

2. Cliquer sur le bouton droit de la souris et sélectionner Supprimer cet item.

Partager son menu a un collégue

A la base, l'utilisation du menu personnalisé créé est limitée a l'utilisateur qui en est l'auteur. Toutefois, il est possible de partager ce menu a un(e) collégue comme suit :

I. Cliquer sur le bouton Mon menu.
Positionner ensuite le curseur dans la portion droite de la fenétre.

Cliquer sur le bouton droit de la souris et sélectionner I'option Exporter le menu personnalisé.

»> w DN

Enfin, envoyer le fichier enregistré a I'employé désiré.

« Bon de { Renommer cet item purations générales
* Impressi Supprimer cet item
» Transferd Importer un menu personnalisé...

lot

Exporter le menu personnalisé...

Annuler

De son coté, I'employé devra :
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I. Cliquer sur son bouton Mon menu.

i W

Positionner ensuite le curseur dans la portion droite de sa fenétre.
Cliquer sur le bouton droit de sa souris et sélectionner I'option Importer le menu personnalisé.
Sélectionner le fichier a importer.

Cliquer sur Ouvrir.

Ajouter un lien vers un programme externe

Afin de ne pas avoir a quitter maestro* pour ouvrir un autre programme, ou simplement pour faciliter et/ou accélérer un processus, il est possible d'ajouter un lien

vers un programme externe a maestro*, dans Mon menu.

I. Cliquer sur le bouton Mon menu.

N o Uk WD

Positionner le curseur de la souris sur le nom de la section (dans la portion droite de la fenétre).
A l'aide du bouton droit de la souris, sélectionner I'option Ajouter un programme externe.
Sélectionner ensuite le fichier exécutable (.exe) du programme a ajouter au menu personnalisé.

Cliquer sur Ouvrir.

Modifier le titre du lien a ajouter au menu.

Cliquer deux fois sur Ok.

Renommer une section, une option ou un lien

Pour renommer une section, une option ou un lien :

I. Placer le curseur sur la section, I'option ou le lien a renommer.

2. Cliquer sur le bouton droit de la souris et sélectionner Renommer ce groupe ou Renommer cet item.

3. Inscrire le nouveau nom et cliquer sur Ok.

Bien que les options de maestro* puissent étre renommeées dans Mon menu, il est recommandé dans ce cas de laisser le nom original de
I'option entre parentheses afin de faciliter les communications avec d'autres utilisateurs ou encore avec le Support logiciel de Maestro, s'il y a
lieu.
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Mes options récentes
Sous le bouton Mon menu, se trouve le bouton Mes options récentes. Ce dernier affiche la liste des 10 derniéres options utilisées.

Les options de maestro*

Messages d'avertissement

Lorsqu'une modification d'importance est apportée a la suite de l'installation d'une mise a jour, par exemple, il peut arriver qu'un message d'avertissement s'affiche dans
maestro* lors de |'ouverture d'une option. Ce message a pour objectif d'informer et/ou de rappeler a I'utilisateur la nature du changement appliqué. De plus, toute
mise a jour rendue disponible sur le portail de téléchargement de Guide est associée a la publication d'un document intitulé Notes de mise d jour qui présente les
modifications incluses dans ladite mise a jour.

Lorsqu'un message d'avertissement s'affiche aprées avoir cliqué sur une option, en prendre connaissance puis cliquer sur Ok pour accéder a ladite option. Il est possible
de cocher la case Ne plus afficher cet avertissement au préalable pour éviter que le message ne s'affiche a nouveau lors d'une ouverture subséquente de l'option.
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M Avertissement =

Le Type d'accés des usagers configurés pour l'utilisation des services Web a été
changé. veuillez modifier le "Type d’accés” de ces usagers en leur attribuant le
type "Service Web",

[] Ne plus afficher cet avertissement.

Icones de l'option

Chaque option de maestro* est dotée de sa propre barre d'outils dans laquelle se trouvent plusieurs icones. Si certaines sont courantes (telles qu'Enregistrer,
Imprimer, Documents, Configuration, Quitter), d'autres sont propres a I'option elle-méme. Dans ce dernier cas, elles font généralement I'objet d'explications

dans le document d'aide (FI) rattaché a I'option.

M| Achat de projet
Fichier Edition Affichage Options Outils Gabarit

alia =[x ¥-%-1. Yolololoy= - IFY W:F::

@ENRE &4
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Ajouter des raccourcis dans des fenétres

Maestro* permet I'ajout d'icones dans la barre d’outils de toutes les fenétres pour faciliter I'accés a n'importe quelle autre option du logiciel. Cette fonctionnalité est
appréciée des utilisateurs qui doivent régulierement effectuer des allers-retours entre deux options pour réaliser une tiche ou valider des informations. En effet, I'ajout
d'un raccourci vers une autre option, dans une barre d'outils, évite d'avoir constamment a quitter I'option pour y revenir ensuite.
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Les raccourcis sont ajoutés par chaque utilisateur, individuellement. Les options illustrées/sélectionnées dans ce document sont utilisées a titre d'exemples. La
procédure demeure la méme pour toutes les options.

I. A partir de I'option dans laquelle vous souhaitez ajouter un raccourci, cliquer avec le bouton droit de la souris dans la barre d’outils de la fenétre.

2. Cliquer ensuite sur Ajouter/Supprimer raccourcis.

Fichier Affichage Paiement Outils

HXE s BOO « « > w

;58 3 <3

Sommaire des transactions non

/ Cpt ¥ MNo |/ Co../ Date / Date / Code / Description - Code / No de / Montant

« [l

transférées |

/ Retenue / Escompte|/ Comptede |/  Compte |/ Compte =

Sélection du fournisseur |

Fournisseur [MAE-4667 Maestro technologies inc. Tous Soide 2745148
9040, Leslie Street, Suite 201 .., 0.00s
Richmond Hil, ONTARIO o o
L4B 3M4 Dénonciation 282.19% Avance 1875.008
Projet [FORMATION [Formation/Training
Détail | champs supplémenraira\
) ) e Infos additionnelles fournisseur EHR
Date 2014-05-07 + | Mo chégue Fournisseur payé Bangue (1002 Paiement di

Cliquez dans cette section pour configurer les infos

Avance 0.00 §| Intéréts 0.00 $| Taux d'escompte 0%|[s. Escompte 4090 Escompte 5| i
i additionnelles
Remarque Montant 0.00 Avance 1125 Avances fou
Comptes 3
Ch. conjoint: Avance CAP 2100 ptes 3 |
Date facture| Date due | Nofacture | Noprojet |  Solde | Paiement | Escompte |Solde Ret...|Paiement..| Cpt | Date réele Etat [ Retenues
1 | 20120418 2012.04-18 FORMATION 564.38 0.00 0.00 0.00 0.00 30432  2012-04-18 8 - Facture transférde et 3 paye
2 | 20120716 2012-07-16 FORMATION  451.50 0.00 0.00 0.00 0.00 30437  2012-07-16 8 - Facture transférde et 3 paye
3 20130130 2013-01-30 9873611  FORMATION 536.16 0.00 0.00 0.00 0.00 30430  2013-0130 8 - Facture transférde et 3 paye Tableau-Esc
4 |2013-0930 2013-09-30 FORMATION 564.38 0.00 0.00 0.00 0.00 30450  2013-0930 8 - Facture transférde et 3 paye Tabl - Esc. Tot.
5 | 20131003 20131128 FORMATION 282.19 0.00 0.00 0.00 0.00 30440 20130930 8 - Facture transféréde et 3 paye
6 | 20131003 2013-09-30 MP123 FORMATION 282.19 0.00 0.00 0.00 0.00 30451  2013-0930 8 - Facture transférde et 3 paye
-acture
Fact. - Esc. Tot.
[ Total 2 680.80 0.00 0.00 0.00 0.00 |

Maestro Technologies inc. - Cie ¢

3. Dans lafenétre Gestion des raccourcis, cliquer sur le bouton Ajouter.
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4. Ouvrir les arborescences nécessaires en cliquant sur le signe + et sélectionner |'option pour laquelle un raccourci est requis. Appuyer sur Ok.
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@ Gestion des raccourcis

Raccourcis existants

Description Image

Visible pour toutes les compagnies

Ajouter

Supprimer ﬂﬂ

Annuler

@] Sélectionner une cption

Gestion du temps

Facturation

Achat et approvisionnement

Equipements

Billets

Immeubles

Vente résidentielle

Appels de service
[H-Maintenance

Annuler
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5. Cocher ou non la case Visible pour toutes les compagnies, si vous travaillez en mode multidimensionnel et désirez que ce raccourci s'applique a toutes les

compagnies.
-
M Gestion des raccourcis — O X
Raccourcis existants
Description Image Visible pour toutes les compagnies 2
1 |Gestion des fournisseurs | @ (I
v
< >
Supprimer & ﬁ 0ok Annuler
— |

neg . s oA - . . .
| l<;’.>I Il est possible de modifier I'image de l'icone correspondant au raccourci a ajouter en double-cliquant sur I'image proposée.

6. Cliquer sur Ok.

L'icone du raccourci s'affiche dans la barre d’outils. La petite fleche indique qu’il s’agit d’un raccourci ajouté par 'utilisateur.

nyg , . . . . , "
| lOI Consulter le Comment faire - Ajouter des raccourcis dans les écrans pour en savoir davantage sur cette fonctionnalité.

Structure d'une option de transaction dans maestro*

Avant d'entreprendre toute tiche dans maestro¥, il importe de s'attarder a la structure méme des fenétres des options. En effet, la plupart des fenétres des options
permettant de réaliser des transactions dans maestro* sont structurées d'une fagon propre au logiciel et congues afin de suivre une logique précise.
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Sommaire des transactions

Dans la partie supérieure de la fenétre d'une option de transaction est affichée une grille ou sont listées les transactions, avec un sommaire d'informations. Ainsi, dans
I'image ci-dessous, il est possible de visualiser d'un rapide coup d’ceil I'ensemble des achats de projet. Bien qu'il s'agisse d'un sommaire de transactions, nombre de
données peuvent étre sélectionnées dans les configurations et affichées : date comptable, date d'échéance, numéro de facture, numéro de fournisseur, montant de
I'achat, montant des taxes et du total de la facture, etc. Si la ligne d'une transaction est sélectionnée et en surbrillance dans la section Sommaire des transactions,
les sections du milieu et du bas de la fenétre, soit I'en-téte (onglet Détail) et la grille de ventilation, afficheront les données de ladite transaction.

Il est possible d'agrandir ou de réduire la taille de cette partie de la fenétre en plagant le curseur sur la ligne horizontale inférieure de la section Sommaire des
transactions, en cliquant sur le bouton gauche de la souris et, tout en le maintenant enfoncé, en glissant la souris vers le haut ou vers le bas.

i) Achat de projet

- X
Fichier Edition Affichage Options Outils Gabarit
— o = n 3 ,
PPHB2S EEO000 &RE = R |EEEI o 37
B 0 = M-El- ] Al A &L e o
B ire d ions non éré 3
g
A NoTians. |A  DateCpt |A Dateentiée | A Dated'éché...| A Code fournis..| A NoFact/No .| A Montant d'achat A Montant de. A Cpte3p..| & Compte Ret
T EE 0 2013-09-17 2013-09-17 0131031 2P 100 015 ETH 000 000 30300 30301 51125
2 020140120 201501-15 w4028 ZEP 191955 20000 4000 24000 000 000 30300 30301 sti2s
< 5
Détail | champs supplémentares
Fourmisseur HYDRO-QUEB HYDQUEB solde 000 | Infos additionnelles fournisseur o3
Nofacture kjk Bon commande Retenue 000 | Code HYDRO-QUEB
Nom HYDQUEB
Date 2013-06-05 v Acceptation | Oui - Bon de travail Ltz T
Dateredle - - Interco | Non c Compte: CAP 30300 Achat 2995
Datedue 20130505 v Retenue période - - v .- v
Escompte Mode [Avectstes  v|  palement immédiat Valeurs par défaut
Terme 1 Toux 000% Psiement immédiat |Non V| Projet 7001
Montant 00 Montant 000s No chéque Activite 10
Compte 51125 Compte 30301 Comp 10200 Groupe M
Description Noprojet | Actvte | Groupe | Quantite |Pric unitaire Montant Taxe 1 Montant taxe 1 Taxe2 | Montanttax Etat de a transaction
1 [Flecticté mai 2013 7001 0 D 000 0 20000 & 10008 1995 2~ En facturstion
2
3
2
5
5
8
9
10
1
12
13
1
15
15
7
1
Quantité 0,00 Sous-total 20000 T Fed 1000 T rov 1995 Total 22095
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Rappel - Notion de transfert de transactions

Toutes les options disposant d'un Sommaire de transactions offrent un choix a l'utilisateur : soit le sommaire peut au minimum afficher toutes les transactions de
I'option transférées, soit toutes les transactions de I'option non transférées. En effet, il faut se rappeler que la notion de transfert revét d'une importance particuliere
dans maestro* : toute transaction doit étre transférée pour étre comptabilisée dans le progiciel.

Dans toutes les options permettant d'effectuer des transactions, des icones, illustrées par des dossiers, permettent d'afficher les transactions transférées ou non
transférées liées a I'option.

Entéte et paramétres

A la suite du Sommaire de transactions s'affiche toujours une section intitulée Détails, qui consiste en quelque sorte i I'en-téte de la facture ou de la transaction.
C'est la que doivent étre saisis ou vérifiés les paramétres de la transaction et diverses informations, dont certaines s'afficheront aussi dans le Sommaire des
transactions. Outre le fournisseur, le numéro de facture et les dates a prendre en compte dans I'exemple illustré, on y trouve des champs pour spécifier des données
ou des actions a prendre liées aux escomptes, aux retenues, au paiement et/ou au PAG a utiliser par défaut. Bien évidemment, tous ces champs ne sont pas complétés a
tout moment; la nature de la facture, les méthodes de gestion et les processus du client dictent les informations a compléter. Comme plusieurs options de maestro*
permettent de créer des transactions, les champs de la section Détails a compléter différent selon la nature de ces transactions.

Grille de détails

Enfin, une troisiéme et derniére section caractérise les fenétres des options de transactions. Celle-ci consiste en une grille de ventilation vouée a la saisie des détails de
la facture. Selon la configuration de la grille, qui peut étre modifiée au besoin, il est possible d'inscrire la description des éléments a facturer, les PAG a imputer (si ceux-
ci different d'un élément a I'autre ou des valeurs saisies par défaut dans I'entéte), les quantités, les prix unitaires, les montants des éléments achetés, les codes de taxes a
utiliser et les montants correspondants, etc. Aussi, le coin inférieur droit de la fenétre présente les montants totaux des colonnes liées aux codits.

L'option Préférences, accessible a partir de l'icone Configuration de la barre d'outils du menu principal de maestro*, permet de sélectionner
I'Action sur focus désirée (soit Curseur au début, Curseur a la fin ou Surbrillance), et donc, d'adapter et/ou faciliter la saisie de données dans une grille
selon ce qui convient le mieux a I'utilisateur-.

De plus, un clic droit de souris lorsque celle-ci est placée dans la grille permet d'afficher une liste d'options liées a ladite grille.
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Couper
Copier
Coller

Effacer une ligne

Insérer une ligne

Trier
Transférer dans Excel
Rechercher dans la grille

Configuration

Apergu avant impression

Importation d'un fichier Excel

Sélectionner tout

Désélectionner tout

Copier la ligne précédente
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m| Options
Fichier
Champs disponibles

o |~ | o [ | [P =

Description
Compagnie

Mo projet

Activité

Groupe

Quantité

Prix unitaire

% Escompte
Montant escompte
Mentant

Taxe 1

Montant taxe 1
Taxe 2

Montant taxe 2
Devise

Etat de |a transaction

Nom du champ

Affichage

AR AR A

Ll

Sélectionner tout

Désélectionner tout

Options d'affichage
Nombre de champs fixes

Mo

L4 >
Mode d'affichage

Afficher les numéros des
lignes

Action sur touche 'Entrée’

Droite ~

Annuler

Quitter/fermer une option

Il est recommandé de toujours fermer la fenétre d'une option en cliquant sur l'icone Quitter.

Notes :
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Rechercher des informations dans maestro* a I'aide d'une fenétre de sélection de paramétres

Plusieurs options de maestro* menent d'abord a une fenétre de sélection de paramétres visant a préciser et filtrer les données qui doivent étre prises en compte
pour l'affichage d'un résultat et/ou d'un rapport. C'est le cas, par exemple, de I'option Analyse des transactions (maestro* > Comptabilité > Grand livre >
Rapports > Analyse des transactions), de |'option Analyse des projets D/V (maestro* > Projets > Analyses et consultations > Projets > Analyse des
projets D/V), etc.

Comme ces options peuvent étre utilisées a répétition, il est possible d'accélérer I'affichage des résultats. Deux fagons de faire permettent de répliquer, pour un méme
utilisateur, les sélections effectuées lors de la consultation précédente d'une option nécessitant la complétion de paramétres de recherche :

I. D'abord, I'utilisation de la touche F2, qui renseigne les champs de la fenétre de sélection de paramétres avec les valeurs inscrites lors de la derniére
consultation;

2. Ensuite, la définition de parameétres de sélection par défaut pour la fenétre (et pour I'utilisateur actif).

Définir (ou supprimer) des paramétres de recherche par défaut dans une fenétre de sélection

Pour que les paramétres soient déja et en tout temps définis lors de 'ouverture de I'option, pour un utilisateur donné :

Boiies O b P08 | 18/06/01 - 18/06/30
18/07/01 - 18/07/31

18/08/01 - 18/08/31

8/09/01 - 18/09/30

Comte. (9] Tous

upe =
10100 401 PETITE CAISSE

10101 401 Enceisse

10200401 BANQUEBMO (1032:908)
10201 A1

10209 A0T  BANQUE US 0026-4600-957
1021001 BANQUENATIONALE CAN
10211401 BANQUENATIONALE US
10219 401 CONVBANQUENATCAN

| |

| |

B A0 CONVERSON CAN.BANQUE

B oA GANQUESALARE (1032910
1O0AE  COMPTES ARECVOR
TS AR COMPTEARECEVORUS.
TS AR  CONVCAN.CPTEARECEVOR
1100 A02 COMPTES A RECEVOIR "TEST"
11101 A01  recwvit
1600 A9 AUTRES COMPTES ARECEVOIR

PrPrPEEEEEEERRB D

Saut de page par compte
Niveau de détal |pacsle 7]
Solde courant (]

Imprimer le total par période (41
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I. Dans lafenétre de sélection, sélectionner les critéres applicables (cases a cocher, bornes de dates, format d'impression, ordre d'affichage, etc.).
Cliquer sur Options dans le menu du haut de la fenétre.

Cliquer sur Définir en tant que paramétres par défaut.

Hw N

Quitter I'option puis I'ouvrir a nouveau pour constater I'application des paramétres par défaut.

Pour supprimer ces paramétres de recherche par défaut ou en définir de nouveaux, cliquer sur I'option Supprimer parameétres par défaut, disponible aussi a
partir du bouton Options de cette méme fenétre.
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Rechercher des informations dans une grille de sélection

Deux méthodes de recherche sont disponibles dans la plupart des grilles de ventilation de maestro* . C'est I'utilisateur qui choisit et sélectionne la méthode de
recherche désirée :

¢ la recherche standard;
¢ larecherche SQL'.

Méthode de recherche standard

La méthode de recherche standard de maestro* correspond a la méthode de recherche de base qui peut étre effectuée sur I'ensemble des informations contenues
dans la grille. Dans la capture d'écran ci-dessous, le champ de recherche et le bouton Filtre (utilisé pour lancer la recherche) sont encadrés en rouge.

imi sélectionner un enregistrement o X
Options
Etat RCAude Nom Tvoe F Code extene  Tvoe Fournisseur Estamoille temporelle ‘
Fitrer | Préfixes applcables v
ha e meer | womewone lwom (R I |
- ADVANCED METAL TECHNOLOGY LTD AMTEK - LTD INC 1521 E. MCFADDEN AVE., UNIT H SANTA ANA
AMERICAN INSTITUTE OF STEEL ONE EAST WACKER DRIVE, SUITE CHICAGO, ILLINOIS
cti “ANDERIN ANDERINGER SUCC. CENTRE-VILLE P.0. BOX 11:MONTREAL, QUE
cti “CONAUTO CONTROLLED AUTOMATION INC. PO. BOX 888 BRYANT, AR, USA
- Acti*ROEANDR ROETZEL & ANDRESS 222 5. MAIN STREET AKRON, OHIO
- Acti *STENETW STEEL PLUS NETWORK LLC 807, MARSHALL STREET LAVAL, QUE ac
- Acti®UPSSCS UPS SUPPLY CHAIN SOLUTIONS PO BOX 10 LACOLLE (QO)
- Acti *"WORENGI WORLD ENGINEERING XCHANGE LTD, 2671, WEST 81ST STREET HIALEAH, FLORIDA

Exemple d'une table partielle de sélection de fournisseurs pour laquelle le mode de recherche standard est activé.

Pour accélérer la recherche, il est possible de limiter la recherche a certaines colonnes. Pour ce faire, il est nécessaire de cliquer sur le bouton droit de la souris et de
sélectionner I'option Configuration. Ensuite, il faut cocher les cases de la colonne Recherche pour les champs dans lesquels la recherche doit s'effectuer.

| A ne pas confondre avec le systéme de gestion de bases de données SQL sur lequel est basé maestro* 3.05 MS SQL.
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Im Options [FOURIDX] - o X

Champs disponibl Options d'affichage

Nom du champ Affichage | Recherche | Filtre dyna | Proprités
7 i

- Nombre de champs fixes 0
2 |Code
3 Nom
4_|Division

5 Adresse

6 Ville
7_[Province / Etat
8 Pays

9 |Code postal
10 Code Zip

11 Téléphone 1
12 Téléphone 2

4 Hauteur igne 1
“
Conserver derner tri o

13 Télécopieur
14 Cellulaire

15 Mode de correspondance
16 Lanaue

17 Contact

18 Calcul d'escompte

19 Terme de paiement

20 TvoePro

21 TvpeF

22 Solde

23 Retenue

24 Avance

25 Taux d'escompte

26 Taux de retenue

27 No Reaie

28 Numéro CSST

29 Numéro CCQ

30 Def Compte

31 Def Activ

32 Numéro TS

33 Poste 1 confirmation

34 Interurbain 1 confirmation

i

35 Téléphone 2 confirmation
36 Poste 2 confirmation

37 Interurbain 2 confirmation
38 Numéro VQ

39 Interurbain fax confirmation
40 Code de taxe

41 NEQ

42 |Compte interco

HENENEE NN NSNS NN NENENNENNESENNENE
EENENEEEEENENNNENNEENNSENNENENENNNENESENEENE

Sélectionner tout 4| osfour Gérer les colonnes suppkmentaires

Désélectorner ot Gérer les colonnes cakcuées ok | auer

L'option Configuration permet aussi de sélectionner les colonnes a afficher ou non dans la grille.

Enfin, des filtres dynamiques sont également disponibles et proposés par défaut pour certaines de ces colonnes, pour faciliter la recherche (a moins qu'ils n‘aient été
désactivés au préalable en décochant les cases).

|urq. Qu'est-ce qu'un filtre dynamique?

Une recherche standard effectuée par le biais d'un filtre dynamique permet de rechercher une valeur alphanumérique selon la casse (minuscule ou majuscule),
peu importe ou la chaine de caractére recherchée se situe dans les éléments. Ces filtres sont dynamiques parce que les résultats s'affichent au fur et a mesure
que la recherche s'écrit. Maestro* affichera comme résultats toutes les données incluant la valeur inscrite dans le filtre.

Les champs desservis par les filtres dynamiques sont limités aux colonnes dites indexées, identifiées par un triangle situé a la gauche du titre de la colonne..
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Jin sélectionner un enregistrement a X

Options

Tuoe F Code externe  Tvoe Fournisseur Estamoille temoorelle
Fitrer | Préfixes applcables v

- Acti *ADVMETA ADVANCED METAL TECHNOLOGY LTD AMTEK - LTD INC. 1521 E. MCFADDEN AVE., UNIT H SANTA ANA
- Acti *AMEINST AMERICAN INSTITUTE OF STEEL ONE EAST WACKER DRIVE, SUITE CHICAGO, ILLINOIS

- Acti *ANDERIN AN.DERINGER SUCC. CENTRE-VILLE P.0. BOX 11:MONTREAL, QUE.
- Acti *CONAUTO CONTROLLED AUTOMATION INC. P.O. BOX 888 BRYANT, AR, USA
- Acti *ROEANDR ROETZEL & ANDRESS 222 S. MAIN STREET AKRON, OHIO
. - Acti *STENETW STEEL PLUS NETWORK LLC 807, MARSHALL STREET LAVAL, QUE. Qac
.A - Acti*UPSSCS UPS SUPPLY CHAIN SOLUTIONS POBOX 10 LACOLLE (QC)
A - Acti *WORENG! WORLD ENGINEERING XCHANGE LTD. 2671, WEST 81ST STREET HIALEAH, FLORIDA

Des explications supplémentaires concernant I'activation et I'utilisation de la méthode de recherche standard figurent un peu plus loin, dans ce document.

Méthode de recherche SQL

La méthode de recherche SQL est disponible pour toutes les versions de maestro* et offre davantage de flexibilité et une meilleure performance que la méthode
standard. Lors de son activation, la méthode de recherche SQL modifie I'apparence de la grille, permettant ainsi a I'utilisateur d'utiliser des filtres plus complexes ou
encore de combiner I'utilisation de plusieurs filtres.

I Sélectionner un enregistrement

Division | Adresse Province / Code Zip | Téléphone | Téléphone | Télécopieur| Cellulaire | Langue | Contact

Contient Contient ~ Contient ~ Contient ~ Contient ~ Contient ~ Contient ~ Contient ~ Contient ~ Contient ~ Contient ~ Contient ~ Contient ~ Contient ~ Contient

Commence par ~|

LES ENTRE [ENTTHIB' ent 395, PIERRE NICOLET ~ QC BT 1K () -819 () -819

*ADVMETA ADVANCED METAL TECHNOLOGY LTD AMTEK - LT 1521 E. MCFSANTA ANA 92705 (714) 543-2 (714) 543-21

S
S

*AMEINST AMERICAN INSTITUTE OF STEEL ONE EAST VCHICAGO, I 60691-- (312) 670-2: (312) 670-5 LOUIS GURTS
*ANDERIN AN.DERINGER SUCC. CENTMONTREAL H3C 5H1 S
*CONAUTO CONTROLLED AUTOMATION INC. P.0. BOX 88 BRYANT, AF 72089 (501) 557-5 (501) 557-51 S
*ROEANDR ROETZEL & ANDRESS 222 S. MAINAKRON, OH 44308-- (330) 376-2 (330) 376-4:(216) 615-7- RICHARD A'S

s
S

*STENETW. STEEL PLUS NETWORK LLC 807, MARSFLAVAL, QUE QC HTS 139
UPS SUPPLY CHAIN SOLUTIONS PO BOX 10 LACOLLE (Q Joro (518) 298-01 (518) 298-3

HANGF LTD. 671 WEST HIAI FAH_FI - g
. e S s S

2> E>B BT

WORLD ENGINFFRING X

Exemple d'une table partielle de sélection de fournisseurs pour laquelle le mode de recherche SQL est activé.

Des explications supplémentaires concernant I'activation et I'utilisation de la méthode de recherche SQL figurent un peu plus loin, dans ce document.

Sélectionner une méthode de recherche
La sélection d'une méthode de recherche s'effectue a partir de la fenétre de recherche de différentes options, intitulée Sélectionner un enregistrement. Celle-ci

s'affiche lorsque le curseur est positionné sur un champ a renseigner dans une grille et que I'utilisateur appuie sur la touche F7 ou clique sur l'icbne consistant en trois
points de suspension, qui apparait a la droite dudit champ.
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Code d'inventaire Description Caract. | Identificati [No réservat| Qtéinv. | Unitéinv. [ OQtéfour. |Unitéfour.| Otédisp. | Qtéencomm. | P.U.Four. | %Esc | Montant | Tx | Tx | Regulinv. Regu Four. Projet | Activité | Document [No ligne co Date réquisiti

| B &

0 100 i (o0 [un em s o |

I. A partir de la fenétre Sélectionner un enregistrement, cliquer sur le menu Options afin d'afficher le menu contextuel.
[ g q

2. Sélectionner ensuite la méthode de recherche désirée.

M| Sélectionner un enregistrement
Options
Utiliser la recherche standard
I"x’ LUtiliser la recherche S0L
Utiliser la recherche par catégories

~*  Utiliser la recherche par classification

Rappeler et appliquer le(s) dernier(s) filtres(s) F2

119 Prendre note que lorsqu'on choisit une méthode de recherche, celle-ci s'applique par la suite dans toutes les grilles ou cette recherche est disponible. Par
| : l exemple, si la méthode de recherche standard est activée sur un code de produit, cette méthode sera ensuite utilisée partout ou une recherche sur un code
de produit est disponible.

Les méthodes de recherche spécifiques a la recherche d'items provenant de la Gestion du catalogue, la recherche par catégorie et la recherche par
classification, sont présentées dans le contenu de cours CATAO2.

Aussi, dans la plupart des grilles, il est possible de trier les données en ordre croissant ou décroissant et de conserver le dernier ordre de tri utilisé. Pour en
savoir davantage a ce sujet, consulter le document Mieux utiliser les tris lors de vos recherches.
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http://doc.maestro.ca/3.05/fr_ca/kb/Content/KB/Comment faire/Personnalisation/Mieux_utiliser_les_tris.htm

Exemple d'une fenétre de recherche pour laquelle le mode standard est activé

Utiliser la méthode de recherche standard

Exemple d'une fenétre de recherche pour laquelle le mode SQL est activé

I. Dans un premier temps, positionner le curseur dans le champ de la grille ou doit étre saisie I'information recherchée.

frat I A(hnm‘n ‘ ‘

[ rer

12300322
12300319

1) Commande avec catslogue -8 X
Fichier dition Afichage Fonctions Options Outis Gabarit

AHEES 2000 BRER ¢ CEBRG 1L 35 i |
Sommaire des transactions non transférées

o
20150821
w122

Champs supplémentaires | Détais du processus

Requisiion

Noexteme

Valeurs par défaut
Projet

Activité Emplacement

Groupe.

Code dinventaire Description | Caract. | Identifcati|No résenat. _ Qtéinv. | Unitéinv. | Qtéfour. | Unitéfour| Gtécisp. | Gtéencomm. | P.U.Four.

3%Esc | Montant | Tx | T | Regulnv. | ReguFour

Projet | Activité | Document |No ligne co|Date réquisit A

L'exemple illustré ci-dessous a été réalisé a partir de I'option Commande avec catalogue. Toutefois, les étapes demeurent les mémes,
quelle que soit I'option a partir de laquelle la recherche standard est effectuée.

2. Cliquer sur l'icne représentant trois points de suspension ou appuyer sur la touche F7 pour effectuer une recherche (voir ci-haut pour sélectionner la

méthode de recherche).
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Description Anglase 3

victaulic 19 Coude 45 pour e bath 3 Coude 45 adsptateur pour e be
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clo2
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M
MARTEAU
Line2 Line3

line2 line2
test product3 fine 1

test product3 fine 1

3. Au besoin, cliquer sur le bouton droit de la souris, dans la grille, pour accéder au menu contextuel et sélectionner Configuration pour ajouter des filtres
dynamiques (seules certaines colonnes peuvent bénéficier des filtres dynamiques). Choisir les colonnes a afficher et dans lesquelles la recherche peut s'effectuer.

LS Sjaucune colonne n'est configurée pour la recherche, maestro* effectuera tout de méme la recherche dans tous les champs. Toutefois, le
| . I temps de traitement risque d'étre plus long puisque le systéme devra parcourir toutes les données avant d’afficher les résultats de la recherche,
qui risquent d'ailleurs de s'avérer moins pertinents.

4. Inscrire le terme a rechercher dans le champ prévu a cet effet, en haut de la fenétre (soit le champ de recherche en blanc le plus a gauche), puis cliquer sur la
touche Entrée ou sur le bouton Filtrer pour débuter la recherche.

LS Prendre note que les filtres dynamiques sont disponibles si la recherche doit étre effectuée dans une ou des colonne(s) indexée(s) (identifiée(s)

- par un triangle affiché a la gauche du titre de la colonne. Lorsqu’une valeur est entrée dans un filtre (soit le champ de recherche en blanc le plus a
droite), maestro* est sensible a la casse (lettre majuscule ou minuscule). Il importe donc de porter une attention particuliére a la fagon dont
l'information est saisie dans le logiciel.

Pour en savoir davantage sur I'utilisation des filtres dynamiques, consulter le document Accélérer vos recherches grace a |'utilisation des filtres
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|.:<5QI dynamiques.
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5. Cliquer sur le bouton Sélectionner.

|Il4l;;§ Résumé de la méthode de recherche standard

M| Sélectionner un enregistrement
Options

Code

I | Fitrer

Description Francaise 1 Description Francaise 2

Dans I'image ci-dessus :

¢ le champ en bleu est représentatif de la recherche standard; c'est-a-dire que maestro* recherchera toutes les données qui, dans la ou
les colonne(s) sélectionnée(s) pour la recherche (bouton droit puis Configuration), contiennent la valeur inscrite dans le champ, sans
égard a la casse.
o Par exemple, sil'utilisateur inscrit 3 dans le champ en bleu, maestro* suggérera, comme résultats de recherche : 3, 36 et 37, mais aussi 1001 |3, Support 3", etc. Bien
évidemment, les résultats seront liés aux données présentes dans la table du client.

o Silutilisateur inscrit € dans le champ en bleu, maestro* suggérera, comme résultats de recherche : Equipement, matériel électronique, Produit assemblé, unité, etc. Bien
évidemment, les résultats seront liés aux données présentes dans la table du client

¢ le champ en rouge constitue le filtre dynamique; c'est-a-dire que maestro* recherchera toutes les données qui, dans les colonnes dont
le nom est précédé d'un triangle et qui sont sélectionnées pour le filtre (bouton droit puis Configuration), débutent par ce qui sera
écrit dans le champ.
o Par exemple, sil'utilisateur inscrit 3 dans le champ en rouge, maestro* suggérera, comme résultats de recherche, les codes 3, 36, 37, etc. Bien évidemment, les résultats
seront liés aux données présentes dans la table du client.

o Silutilisateur inscrit "clo" dans le champ en rouge, maestro* suggérera, comme résultats de recherche, les codes cléture, clou, cloueuse, etc. Bien évidemment, les résultats
seront liés aux données présentes dans la table du client.

Les deux champs de recherche possibles ne peuvent étre utilisés conjointement.

Utiliser la méthode de recherche SQL

Tel que mentionné précédemment, la méthode de recherche SQL s'avere généralement plus performante que la recherche standard. Lors de son activation, la
méthode de recherche SQL modifie I'apparence de la grille, permettant ainsi a l'utilisateur d'utiliser des filtres plus complexes ou encore de combiner |'utilisation de
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plusieurs filtres. La recherche, toutefois, s’effectue uniquement sur les colonnes affichées. Pour choisir les colonnes a afficher, cliquer avec le bouton droit de la souris

dans la grille, puis sélectionner I'option Configuration. Rappelons que si on choisit la méthode de recherche SQL pour les fournisseurs, par exemple, partout ou la
recherche de fournisseurs est disponible, ce sera la méthode de recherche SQL qui sera sélectionnée par défaut.

3 Maestro* limite I'affichage du résultat de la recherche a 100 lignes par défaut. Il est possible de changer ce nombre, en modifiant la valeur du champ
Nombre maximum de résultats situé au bas et a 'extrémité gauche de la fenétre de recherche.

Effectuer une recherche SQL sur toutes les données affichées dans la grille

I. Dans un premier temps, positionner le curseur dans le champ de la grille ou doit étre saisie l'information recherchée.

dons Options Outls Gabart

FHOEE 20000 EREE © CERG B &3

Sommaire des transactions non transférées.

ﬁ 3 : o
A Codedulot | A Cpt Soumissio - Eta
3

i
i
P

12300322
12300319

23 01

=
o

Noa

Détail | Lvrason | Mémo | Champs supplémentares | Détas du processus |

ot | Entrée [ Recepti

Bon detrs

Contact
Valeurs par défaut
Projet

Noappel

Activite Emplacement

Groupe.

Code dinventsire Description | Caract. | dentificati|No résenvat_Qtéinv. | Unitéinv. | Qtéfour. | Unitéfour.| _cté isp

| —

Qté en comm. | PU. Four.

B | Montant | Tx | T

Regu v

Regu Four

Projet | Activité | Document [No figne co|Date réquisit

neg

-

quelque soit I'option a partir de laquelle la recherche SQL est effectuée.

'exemple illustré ci-dessous a été réalisée a partir de I'option Commande avec catalogue. Toutefois, les étapes demeurent les mémes,

Cliquer sur Ok.

Entrer la valeur recherchée dans le champ Filtre tout en haut de la fenétre.

oA WD
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Cocher la colonne Filtre de toutes les colonnes dans lesquelles la recherche doit étre effectuée.

Cliquer ensuite sur la touche F7 pour effectuer une recherche (sélectionner la méthode de recherche SQL au besoin et tel que vu précédemment).
Cliquer sur le bouton droit de la souris, dans la grille, puis sélectionner 'option Configuration.

78




La valeur recherchée n’est pas sensible a la casse. Il est donc possible de rechercher le terme avec des majuscules ou des minuscules. Le terme recherché
sera trouvé, peu importe la fagon dont il est écrit.

7. Dans le champ a la droite du bouton Filtrer, sélectionner une condition parmi celles présentées dans le tableau suivant.

Condition Type de recherche

Contient Recherche les items qui contiennent « I'expression recherchée ». Maestro™ affiche comme résultat, tous les items qui
contiennent 'expression recherchée, peu importe ou elle est située.

Exemple : En inscrivant «20 mmy, maestro* dffiche tous les items dont la description contient «20 mm.

Contient tous les mots Recherche plusieurs mots individuellement a la fois et affiche comme résultat, tous les items qui contiennent tous les
mots présents dans le filtre, dans I'ordre indiqué.

Exemple : En inscrivant 20 mm, maestro™ dffiche tous les items qui contiennent les mots 20 et mm. Par conséquent, les items qui ont 200 mm
vont également s’dfficher, carily a 20 et mm.

Contient tous les mots dans | Recherche plusieurs mots individuellement a la fois et affiche comme résultat, tous les items qui contiennent tous les
n’importe quel ordre mots présents dans le filtre, sans tenir compte de I'ordre dans lequel ils sont retrouvés.

Exemple : En inscrivant mm 20, maestro* affiche tous les items contenant les mots « mm » et « 20 » et ce, peu importe ordre.

Contient au moins un de ces |Recherche plusieurs mots individuellement a la fois et affiche comme résultat, tous les items qui contiennent au moins
mots I'un des mots recherchés.

Exemple : En inscrivant « 20 mm », maestro* dffiche tous les items qui contiennent le mot « 20 » ou le mot « mm ».

Commence par Recherche les mots qui commencent par ce qui est écrit dans le champ Filtre.

NOTE : Cette condition n'est disponible que lorsque la recherche est effectuée sur une colonne en particulier. Voir la section Effectuer une
recherche sur une colonne en particulier.

Se termine par Recherche les mots qui se terminent par ce qui est écrit dans le champ Filtre.
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Condition Type de recherche

NOTE : Cette condition n'est disponible que lorsque la recherche est effectuée sur une colonne en particulier. Voir la section Effectuer une
recherche sur une colonne en particulier.

La recherche sera effectuée dans toutes les colonnes pour lesquelles la case Filtrer a été cochée dans la Configuration de la grille.

Cliquer sur le bouton Filtrer affiché dans le haut de la fenétre.
9. Choisir le résultat désiré en mettant la ligne de la grille correspondante en surbrillance.

10. Cliquer sur le bouton Sélectionner.

Effectuer une recherche SQL sur une colonne en particulier

Contrairement a une recherche SQL effectuée sur I'ensemble des colonnes, lorsqu'une recherche doit étre réalisée pour une colonne en particulier, la valeur
recherchée doit étre inscrite dans le champ vide se situant sous le nom de la colonne et la condition. De plus, des valeurs et conditions de différentes colonnes peuvent
étre combinées pour des résultats de recherche plus probants.

119 Prendre note qu'il est aussi possible d'inscrire plus d'une valeur a rechercher pour une méme colonne si la condition appliquée (a la colonne) est la méme.
. Pour ce faire, cliquer sur le chiffre suivi du signe + apparaissant au début de la ligne, dans la partie supérieure de la grille, sous la valeur inscrite sur la ligne
précédente.

I. Dans un premier temps, positionner le curseur dans le champ de la grille ou doit étre saisie I'information recherchée.

Cliquer ensuite sur la touche F7 pour effectuer une recherche (sélectionner la méthode de recherche SQL au besoin et tel que vu précédemment).

Cliquer sur le bouton droit de la souris, dans la grille, puis sélectionner 'option Configuration.
Cocher la colonne Filtre de toutes les colonnes dans lesquelles une valeur recherchée sera inscrite et une condition, sélectionnée.
Cliquer sur Ok.

Entrer la(les) valeur(s) recherchée(s) dans le(s) champ(s) vide(s) sous le(s) nom(s) de colonne(s).

oA wWN

Les valeurs recherchées ne sont pas sensibles a la casse. Il est donc possible de rechercher les termes avec des majuscules ou des minuscules. Les termes
recherchés seront trouvés, peu importe la fagon dont ils sont écrits.
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7. Sélectionner une(des) condition(s) parmi celles présentées dans le tableau précédent pour chacune des colonnes ou une valeur recherchée est inscrite et pour
lesquelles la case Filtre a été cochée dans la Configuration de la grille.

8. Cliquer sur le bouton Filtrer affiché dans le coin inférieur gauche de la fenétre.
9. Chaisir le résultat désiré en mettant la ligne de la grille correspondante en surbrillance.

10. Cliquer sur le bouton Sélectionner.
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Importer des données dans maestro* a partir d'un fichier Excel

Surtout au moment de I'implantation du logiciel en entreprise, mais parfois aussi dans le quotidien du travail, il peut étre avantageux d'importer massivement des lots
de données. En effet, I'utilisation de maestro* nécessite que soient d'abord saisies nombre d'informations : clients, fournisseurs, employés, charte comptable, etc.
Lorsque ces informations sont disponibles globalement, dans un fichier Excel par exemple, il est optimal de les importer plutot que de les saisir une par une. De la
méme fagon qu'il est possible d'exporter des données de maestro* dans un fichier Excel, par exemple une liste de produits et de prix d'un fournisseur, un utilisateur
peut importer différents types de données, et ce, dans plusieurs options.

L'importation de données dans maestro*, a partir d'un fichier Excel, se décline en trois méthodes, déterminées par la nature des données a importer et/ou par la
configuration de la fenétre de I'option :

* L'importation générique; qui peut étre initiée en cliquant sur le menu Outils d'une fenétre maestro¥*, puis en sélectionnant I'option permettant d'importer
a partir d'Excel. Il devient alors requis de sélectionner un fichier Excel a partir de son emplacement puis, d'associer les colonnes du fichier Excel aux champs a
renseigner dans maestro*. L'importation générique est caractérisée par I'importation de données qui renseignent les champs spécifiques d'options qui ne
servent pas a I'entrée de transactions en tant que telles. Il appartient a |'utilisateur de déterminer les champs qu'il souhaite compléter massivement. Qui plus est,
l'importation générique permet aussi de sélectionner I'une des trois options d'importation suivantes :

* Importer et écraser les enregistrements existants;

e Importer tout ou rien;

* Importer seulement les enregistrements existants.

nyg ' . . , , . . L
| ‘0| Davantage d'informations seront fournies sur ces options dans la section du document portant sur l'importation générique.

Exemples d'application de l'importation générique : données clients, fournisseurs, employés, contacts (personnes-ressources), adresses des clients, adresses des fournisseurs, items du
catalogue, etc.

* L'importation spécifique; qui nécessite qu'un fichier Excel soit complété avant l'importation, selon un format prédéfini. Une fois sélectionné, I'information
qu'il contient est systématiquement importée dans une fenétre de maestro* prévue pour réaliser cette importation. L'information est validée et toute
anomalie doit étre corrigée avant que I'utilisateur ne clique sur I'icéne Appliquer pour transférer lesdites informations dans maestro*.

nyo , . . , , . . . . -
| ‘OI Davantage d'informations seront fournies sur cette méthode d'importation dans la section du document portant sur l'importation spécifique.
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Exemples d'application de I'importation spécifique : heures, réquisitions, ventes, etc.

e L'importation par le biais d'un copier-coller; qui consiste a positionner le curseur dans une grille de ventilation, puis a effectuer un clic droit de souris
pour sélectionner I'option Transférer dans Excel. Les colonnes de la grille de maestro* se transposent dans le fichier Excel. Une fois celui-ci complété, il
suffit de copier-coller les données en sélectionnant le nombre de lignes exact ou supérieur dans la grille de maestro*.

119 Davantage d'informations seront fournies sur cette méthode d'importation dans la section du document portant sur I'importation des données
- dans une grille de ventilation par le biais d'un copier-coller.

Exemples d'application de l'importation par le biais d'un copier-coller : importation d'une liste de comptes dans maestro*, d'activités et groupes dans un gabarit de projet, d'achats de
projet en lot, activités d'un gabarit de projet, etc.

L% Pour en savoir davantage sur l'importation de données contenues dans un fichier Excel, consulter le Comment faire - Utiliser un gabarit Excel
; | pour lI'importation des données dans maestro*.

Réaliser une importation générique

L'importation générique permet de compléter massivement des champs du logiciel qui ne font pas nécessairement partie d'une grille de ventilation C'est la fagon de
faire pour importer dans maestro* des listes de contacts, de clients, de fournisseurs, d'employés, etc. et leurs informations.

L'importation générique est présente dans plusieurs options de maestro*. Il n'y a pas de gabarit Excel spécifique a elle. La fenétre d'importation est quasi similaire dans
tous les cas; c'est I'information a importer qui differe. Dans le fichier Excel a utiliser, chaque colonne doit représenter un des champs de I'option a importer. La
premiére ligne doit contenir les noms des champs et toutes les données a importer doivent étre inscrites sur les lignes suivantes. Il n'est pas nécessaire d'avoir une
colonne pour tous les champs de |'option; seulement pour les champs dont une valeur doit étre importée.

I. Compléter le fichier Excel selon les données a importer et |'enregistrer sur le poste de travail.

2. Dans maestro*, cliquer sur le bouton Outils de la barre de menu au haut de |'option.
Cliquer sur I'option d'importation dans le menu déroulant (Importation, Importation d'un fichier Excel, etc.). La fenétre Importation de données
apparait.
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Format date

Champs importés

Fichier Options
]
g3
Fichier de données Excel ‘
Champs de client.idx
Champ
Etat

code Code
nom Nom
Division Division
FactCodePostal Fact. code postal
FactZioCode Fact. Code Zip
Contact Contact
Titre Titre

Lanaue Lanque
ModeCorrespondance Mode de correspondance
Courriel Courriel
Teleohonel Téléphone 1
Interurbain1 Interurbain 1
Teleohone2 Téléphone 2
Poste2 Poste 2
Interurbain2

ax Télécopieur
InterurbainFAX Fax interurbain
Cellulaire Cellulaire
InterurbainCell Interurbain cellulaire
FactContact Contact
FactTitre Titre

FactLanaue Lanaue

Description

Type
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte

Code Postal

Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte
Texte

Texte
Texte
Texte
Texte

Téléphone

Nombre entic
Téléphone
Texte
Nombre entic
Téléphone
Nombre entic
Téléphone
Nombre entic

Texte
Texte
Texte
Texte
Téléohone
Texte

Longueur | Nb. décimale| Valeur par d Valeurs poss. Caractéres p Majuscule Champs importés
1 A TABW: L]
10 ABCDEFGHU}

3
DN NN EEEE

I NN NN RN

4. Pour sélectionner le fichier Excel pour l'importation, cliquer sur le bouton constitué de trois petits points "..." a la droite du champ Fichier de données

Excel. Une fenétre de sélection de fichier s'affiche.

Sélectionner le document désiré et cliquer sur Ouvrir. Les noms des colonnes apparaissent dans la section Champs importés.

Afin de faire le lien entre les colonnes du fichier Excel et les champs de I'option, il est important de bien inscrire quel champ importé correspond a chaque champ

dans maestro* :

a. Dans la grande table, sélectionner I'un des champ en cliquant sur sa case dans la colonne Champs importés.

b. Ensuite, dans la section Champs importés a droite de la table, effectuer un double-clic sur le nom de la colonne Excel qui correspond au champ

sélectionné.

Le champ de la section Champs importés devrait se retrouver dans la colonne Champs importés de la grande table.

d. Effectuer a nouveau les étapes 6a. a 6¢c. pour chaque champ a importer.
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Jim/ Importation de données

Fichier Options

b= Bo ]

Fichier de données Excel [C:\Users'

\Documents\Clents.xlsx

Champs de client.idx
Champ
Etat
code
nom
Division
adresse
ville
Province
Pavs
\CodePostal
ZioCode
FactNom
FactDivision
FactAdresse
FactVille
FactProvince
FactPavs
FactCodePostal
FactZioCode
Contact
Titre
Lanaue
ModeCorrespondance
Courriel
Teleohone1
Postel
Interurbaini
Teleohone2
Poste2
Interurbain2

ax
InterurbainFAX
Cellulaire
InterurbainCell
FactContact
FactTitre
Factlanaue
FactModeCorreso
FactCourriel
FactTeleohonel
FactPostel

Description
Etat
Code
Nom
Division
Adresse

Ville
Province 2l

avs.
Code postal
Code Zip
Fact.nom

Fact. division
Fact. adresse
Fact.ville

Fact. province
Fact. pavs

Fact. code postal
Fact. Code Zip
Contact

Titre

Lanaue

Mode de correspondance
Couriel
Téléphone 1
Poste 1
Interurbain 1
Téléohone 2
Poste 2.

Télécopieur
Fax interurbain

Cellulaire

Interurbain cellulaire
Contact

Titre

Lanaue

Mode de correspondance
Courriel

Fact. téléohone 1

Type | Longueur Nb.décimale] Valeur par d Valeurs poss.| Caracteres p Majuscule
Texte 1 A TABW: L]
Texte 10 ABCDEFGHU} ]
Texte 60 =
Texte 60 =
Texte 100 =
Texte 60 =
Texte 20 =
Texte 20 =
Code Postal 6 =
10 =
Texte 60 =
Texte 60 =
Texte 100 =
Texte 60 =
Texte 20 =
Texte 20 =
Texte 6 =
10 =
Texte 60 =
Texte 60 =
Texte 1 AF: =
Texte 1 =
Texte 60 =
Téléphone 10 =
Texte 5 =
Nombre entie 2 =
Téléphone 10 =
Texte 5 =
Nombre entie 2 =
Téléohone 10 =
Nombre entie 2 =
Téléohone 10 =
Nombre entie 2 =
Texte 60 =
Texte 60 =
Texte 1 AF: =
Texte 1 =
Texte 60 =
Téléohone 10 =

Texte 5

Format date

Champs importés

Champs importés
Nom

Adresse

Vie

Province

Code postal

Tel

Propriétare

7. Une fois tous les champs sélectionnés, cliquer sur l'icone Transférer. Cette étape peut prendre quelques minutes, tout dépendant de la quantité de lignes dans

le fichier Excel.

8. Lorsque l'importation de données est terminée, un message apparait pour informer du nombre de lignes importées dans maestro*. Cliquer sur Ok.
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Avertissement

Importation des données terminée
Mombre d'enregistrements ajoutés: 6.
Mombre d'enregistrements modifiés: 0.

Mombre d'enregistrements ignorés: 0.
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9. Cliquer sur Quitter pour fermer la fenétre d'importation.

10. Cliquer sur l'icéne Enregistrer.

Les données présentes dans le tableau Excel figurent désormais dans maestro™.

115 | 'exemple illustré ci-dessus a été réalisé a partir de I'option Gestion des clients. Toutefois, les étapes demeurent les mémes dans toutes les options ou
| : I I'importation générique est possible.

Réaliser une importation spécifique

L'importation spécifique est particuliére a I'option dans laquelle un utilisateur se trouve dans maestro* et un gabarit spécifique a chacune de ces options est nécessaire
pour l'importation de données dans maestro¥*. En effet, certaines colonnes doivent obligatoirement étre complétées pour assurer le succeés de I'importation. Qui plus
est, le processus d'importations spécifique comporte, dans plusieurs cas, une étape de validation des données avant le transfert de celles-ci dans maestro*. Les
données invalides ou informations manquantes s'affichent alors en rouge.

Bref, pour trouver le gabarit Excel nécessaire a |'importation spécifique des données d'une option, consulter les documents d'aide de ces options, le document de
formation pour ladite option ou encore le Comment faire - Utiliser un gabarit Excel pour I'importation des données dans maestro*. Si aucun gabarit n'y figure, il
sera nécessaire de transférer vers Excel la grille de ventilation ou de réaliser un copier-coller dans un fichier Excel avant de compléter ce fichier. Maestro* identifiera
lors de I'importation, s'il y a lieu, les données obligatoires manquantes.

L9 | 'exemple illustré ci-dessous consiste a I'importation des activités et budgets d'un projet, réalisée a partir de I'option Gestion des projets. Bien que les
| . l étapes nécessaires a une importation spécifique soient souvent similaires, le processus d'importation est propre a I'option.

Dans le cas des importations génériques et spécifiques, les noms des informations trouvées dans les colonnes du fichier Excel doivent absolument
figurer sur la premiére ligne du fichier. Les informations a importer, quant a elles, doivent débuter sur la seconde ligne.

Exemple d'importation spécifique - Importer les activités et budgets d'un projet

Q maestro* > Projets > Maintenance > Projet > Gestion des projets

L'importation des activités et budgets d'un projet permet de mettre a jour ou de créer une ou plusieurs activités et d'y assigner des quantités et budgets.
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I. Dans lafenétre Gestion des projets, sélectionner un projet dans le champ Numéro, dans le haut de la fenétre.

2. Une fois le projet choisi, cliquer sur I'onglet Activités et budgets.

1L || est impossible d'accéder a l'importation de données a partir d'un fichier Excel si I'onglet Activités et budgets n'est pas ouvert, puisqu'il s'agit
d'une importation d'activités et non de plusieurs projets.

m
Fichier Affichage Outls Gabarit Importation
0 ey = I
. <08 ¢ ORECH
LEICIOIOION-Y- <OE 0o ORECHT
P Equipement []
Mode Régie controlée: Bons, Fact. bordereau
Groupes | Totaux du projet | Valeurs par défaut par métier | Certfications
A Coce 10 NoOTP[10 ]
Descrption [Autre test |
Type daciivié A~ cssT s0010 Type d= budget =] DMsRE
Code de colouldutemps supplémentaire Avis da changenert (] Etat[Actve <
Quantité a réaliser Comotes Disponible dans *MOBILE
¢ Gl Maindoeuve ]
Giigindle 1200 Mt = Equipenent []
A Modiication 00 b 0 = Vo O]
111234567891 Activite a 20 caractéres Selaires |0 ]
12 |13231 Facturation Equipements |0 o Pourcentage davencement []
13|20 MATERIEL DIVERS v Revenus 41000 ]
Budget
Groupe Description Typesuivi | Unite | NoOTP | Vendant | Modification | Budget | Modification | Quantite | Modification
z Revenu 0 000 000 000 o 000 000
2 Revenu Cot o 0 000 000 000 000 000 000
& Revenus 0 000 000 000 000 000 000
AT234567891" Groupe & 20 caractéres 0 000 000 000 000 000 000
AC Amortissement cum 0 000 000 000 000 000 000
3 0 000 000 000 555000 000 000
0 000 000 000 000 000 000
0 000 000 000 000 000 000
0 000 000 000 000 000 000
0 000 000 000 000 000 000
10 000 000 000 000 0.0 0,00
— —

3. Cliquer sur la fleche pointant vers le bas a droite de I'icéne Importation. Sélectionner Importation d'un fichier Excel.

4. Lafenétre Importation d'activité et de budget provenant de fichier de format standard s'ouvre, suivi d'une fenétre de sélection de fichier.
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B

Fichier Affichage Outils Gabarit Importation

BOO00 &L

Nunéo 7001 Descrplen Test 0O
Euat Actif Projet maitrp e

Desc. du projet || Champs sup.  Activil
Fichir Ediion

RECHY

Pret maite Eqipement (]

Descrptio
1o
e e
3 ji0n
o B — Budgets existants
G0 — (O Tous s budgets pour toutes s compagnies et actids
> o o e o) e e o
70 ® Les valeurs du fichler saddrionneront aux budgets exstants
& 101 Aderinca?hot O Les vlous du fcir emplaceront es budgets exstants
s 02 Acderinca?ho
1 Mot upol. Sous T S —— x ompre A
T iy Code projet Code actvie Desrption Typesctté| Préfce | Groupe | Catégoie " e e
121251 Factution i € 5 vt B Redac > Laurena > imporabion
1[0 MATERELOWERS
N, W 2
New folder
3
Budget ) Name
roupe ecrigtion 5
e | Dot 5 B Facture enlo
= Revenu ot s i
& Revens y
AIZTEOT Groupe 3 0 carscives | 9
Ac Amortszementcum. | 10
o Dives n
o1 Dpense CSSTOMSRE | 12
€ Eauivement i
L Seaire u
Salsire Séa. 1 15 B projetxls 2020-08-04 1:27PM
Lizaiss7es1Salire i
LizaésaTest1Salire 7
L1Z34567031Sulive )
o Séa.2 1
s Sl S0 3 »
u SolireSéa 4 2
i Soare Séa 5 2
s solareSéa.6 5 Filename: [projetalc
I SolireSéa. 7 u
1 o Séa & =
1 sdlaresea.8 %
M Matéinx Fis
M Materinoe Séa. 1 %
v MoteriouSéa.2 )
M Moteiou Séa. 3 )
M Matérinue Séa & 3
M5 MaterinueSéa. 5 2
M6 MoteiouSéa. 5 E 9
M oo Séa. 7 < R
e Materinue Séa &
R e [ [/
s Sous-nitants 0 0% C— e — o0
E) T T LT R I ]

5. Sile fichier Excel nécessaire a I'importation est déja complété, le sélectionner. Cliquer ensuite sur le bouton OQuvrir et poursuivre a I'étape 7. S'il n'est pas

complété, cliquer sur Annuler.

6. Compléter le document Excel. Afin de n'avoir aucun probléme lors de I'importation de données, il est important d'utiliser le gabarit de fichier approprié.

Thodpcaton |

AutoSave (@ of) projetxlsc - Laurence Blanc-Tremblay  {;
File Home Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer  Help  Antidote % Share 3 Comments
uf ~ av = AutoSum v A
[A( t Calibr KA e B WapTet Text < E BR vema Bad Good Neutral = EE | Z vy O 4
[3Copy ~ - =
Paste Conditional Format as Explanat Insert Delete Format Sort & Find & Ideas
BIU- [ & A < I | explanatory .. [input 5
~ < Format Painter =l - 9 30 | Fomatting~  Table > ‘ | ‘ > > = & Clearv Filter - Select +
Clipboard 11 Font. [ Alignment & Murmb er = Styles Cells Editing Ideas Sensitivity ~
ADas - A v
A I c D E E G b L L AL 28 ac D <
1 |Code projet_Code activité_pescription _Type activité__préfixe _Groupe Catégorie Budget-Qté_Budget -Coiits Budget- Revenus _ Disponible dans *MOBILE - Main d'geuvre isponible dans *MOBILE - Equi isponible dans *MOBILE - Matériel Disponible dans *MOBILE - Pourcent|
2 (7001 TESTOOL 2 1.00 500.00 800001 1 1 1
3 7001 TesTo02 2 500 25000 450000 o o o
4 [ro01 TesTo03 n 1000 15000 25001 n n n
H
6
7
8
z} Les bons champs doivent étre inscrits dans les bonnes colonnes
i
12
13
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|"‘5¢ Il est également possible d'obtenir le gabarit du fichier Excel en suivant les étapes suivantes :
-

a. Effectuer un clic droit n'importe ou dans la grille;

b. Dans le menu déroulant, cliquer sur Transférer dans Excel.

1L | es seuls champs obligatoires pour cette importation sont le Code projet (colonne A) et le Code activité (colonne B). Pour le Code
. projet, il suffit d'entrer le méme numéro de projet que celui entré a I'étape |.

Il est recommandé d'utiliser le gabarit fourni afin que chaque champ figure dans la bonne colonne.

¢ Les colonnes AA a AD représentent des cases a cocher. S'il faut cocher la case, inscrire | au lieu de 0.
e 0 estlavaleur par défaut.

¢ Les données de date dans le fichier Excel doivent correspondre au méme format de date que dans maestro¥*.

Attention! La colonne Compagnie n'apparait qu'en mode multidimensionnel. Si vous n'utilisez pas le multidimensionnel, en faire fi.

Pour plus d'information sur les champs, consulter I'Aide en ligne (FI) de I'option Gestion des projets.

7. Une fois le fichier Excel complété, cliquer sur I'icone Nouveau dans la fenétre Importation d'activité et de budget provenant de fichier de format
standard. Une fenétre de sélection de fichier s'affiche.

8. Une fois I'importation du fichier Excel complétée, sélectionner I'une des trois options de Budgets existants :
e Tous les budgets pour les compagnies et activités seront initialisés et les valeurs du fichier seront importées;

¢ Les valeurs du fichier s'additionneront aux budgets existants;

* Les valeurs du fichier remplaceront les budgets existants.

9. Cliquer sur l'icone Valider le tableau. Un message de confirmation informera de la validité des informations dans le tableau. Si certains champs sont invalides,

il est possible de les modifier manuellement dans la fenétre d'importation.
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Fichier Edition

i) Importation d activité et de budget provenant de fichier de format standard
nee

2]
Projet

Nom du ficher on_T¢

Budgets existants

(@ Jous les budgats pour toutes les compagnies et actitds
‘seront intiaiss et les valeurs du fichier seront importées

O Les valeurs du fichier s'ad ditonneront aux budgets existants

OLes valeurs du fichier remplaceront les budgets existants

] T .. ) Budget te s restser Comptes Disponible dans "MOBIL
Codeprojet Code activité| Description | Typeactivité|  Préfixe | Groupe | Catégorie ™0/ Cotis | Reverus | Unie | Originale | Moditiee | "°OT CSST | Tpesuii | DMSRB I s [Sous tratart]_Divers | _Salares |Fquipements]_Revenu _|Main Fquip]Maté] Pour
1 11 2 100 500.00 800.00 H OE & E
2[00 o 2 500 45000
3 [7o01 1 2 1000 g ¥ & &
4 HEE N
s EEE E
6 HEE E
7 HE E E
o HEE E
5 B E E E
10 H N E N

10. Cliquer sur l'icone Appliquer pour compléter I'importation de données dans la Gestion de projets.

I'l. Les différentes activités importées se retrouvent dans le tableau sous 'onglet Activités et budgets, dans le haut de la fenétre, a gauche.

) Geston dez projet:
Fichier Affichage Outis Gabarit Importation

S E0000 &4

<BE 6

B

Numéro 7001 Description Test0Q Projet maitie. Eduipement [
€ Actf Projet maitre Divion Mode de sczaien Réle contralée: Bons, Fact. bordereau
Desc. du projet | Champs sup.  Activités et budgets | Champs sup. (GENERAL) | Groupes | | Totaux du projet | Valeurs par défaut par métier || Certifications
Code Description B Code TESTON NoOTP
Descrpton|
Type daciite S et Tope do bt BEED
Coe e s o enps srplinensie b dechengeren [ € et g
Quantité a réaliser Comotes. Disponible dans “MOBI
unis Compte | et M gos
Jigeale [rrrr—) w
s Soucratants 0 = Eqipenen
148 TESTOO! - B Divers 0 i Matésel
a9 [TEsTo02 — FE— ]
150 | TESTOO3 -— Equipements 0 = Pourcentage davarcenent
~ Revenus 10 ]
Budget | h
Groupe Descrption Type sui | Units | NoOTP Modiication | Quantts_| _ Modii
= Revenu Coitpis 000 000 om0
E) Reven: oo 00 Y
ATZ4SETEON Groupe 3 20 caractires om 0 o)
Ac Amortszement cum. 0o 000 000
0 Divers o pYes 00
o1 Déense CSSTIOMSRE oo 0 om0
€ Eauipement oo 000 000
L Saaite oo 0 00
SasireSéa. 1 o 0 o)
Li2345676911Salire oo 000 000
LiZ345670911Salie oo 0 00
s7e91zSalsive om 0 om0
SaareSéa.2 oo 000 000
SasteSéa. 3 oo 0 e
SasireSéa. 4 o 0 o)
SaareSéa. 5 oo 000 000
SaaiteSéa. 5 0o 0 o)
SasireSéa. 7 om 0 om0
SalareSéa. & oo 000 000
SaaiteSéa.9 oo 0 000
Matéraux o 0 om0
Matéiour Séa. 1 oo 000 000
Matérour Séa, 2 0o 000 00
Matéioux Séa, 3 om 0 om0
Matéious Séa. 4 oo Yy 000
Matéroux Séa. 5 oo 00 e
Matéiaux Séa, 6 o 0 om0
Matéiaus Séa, 7 oo 0 om0
Matéroux Séa. 8 oo 0 o)
Matéiaux Séa,9 om 0 om0
Sous-tratants om om o)

12. Cliquer sur l'icéne Enregistrer.

Importer des données dans une grille de ventilation par le biais d'un copier-coller

0 () |

Pour importer massivement des données dans une grille de ventilation de maestro* ,par le biais d'un simple copier-coller:

maestro~technologies

90



I. Placer le curseur dans la grille de ventilation.

2. Cliquer sur le bouton droit de la souris et sélectionner I'option Transférer dans Excel.

Couper
Copier

Coller

Effacer une ligne

Insérer une ligne

Trier
Transférer dans Excel

Rechercher dans la grille Ctrl+F

Configuration

Apercu avant impression

Importation d'un fichier Excel

Selectionner tout

Désélectionner tout

Copier la ligne précédente

Une fois le transfert terming, un fichier Excel s'ouvre. Les noms des colonnes de la grille de maestro* ont été transposées sur la premiére ligne du
fichier.

3. Remplir le fichier Excel des données a importer dans maestro* et I'enregistrer.
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Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide LOAD TEST Antidote Equipe I Commentaires 5 Partager

Eﬁ & Calibri Ju A A E=E®e | sunda . = @ ﬂf} e = T Y p @

Coller TER = = = = of mp 20 00 | Miseenforme Mettre sous farme Styles de B supprimer - | [1]- Trieret Rechercheret | Analysede

- F € I 5-|H-ja- A ZE- | 8% W e derablesu v cellules~ | Bl Format~ P~ Fime e | domas

Presse-papi.. & Folice [} Alignement [F] Nombre [F] Styles Cellules Edition Analysis Confidentialité | ~

AZ e Je ~
A B & D E F G H | ] K L M N (o] P Q R |=

1 |Date comptable Date réelle No facture Description Bon de travail Projet Activité Groupe Quantité P.U. Montant Escompte Taxe 1 Montant taxe 1 Taxe 2 Montant taxe 2 Montant total Code fourni

S

ERI 1

4

5

6

7

8

£l

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19 =

Feuill ® [« ] ™
Prét  TEAccessibilité : vérification terminée 2] Bl -—3F——+ 100%
e

4. Sélectionner les données a importer dans maestro® :
a. Cliquer sur le chiffre 2 (précédent la deuxieme ligne du fichier), de fagon a mettre cette ligne de données en surbrillance.
b. Appuyer sur Shift et maintenir la touche enfoncée.
c. Cliquer sur le chiffre de la derniére ligne dans laquelle se trouvent des données.
d. Cliquer sur le bouton droit de la souris et sélectionner Copier (Ctrl + C).
De retour dans maestro*, placer le curseur dans la grille de ventilation et cliquer sur le bouton droit de la souris.
Sélectionner 'option Coller (Ctrl + V).

Les données sont maintenant copiées dans la grille de ventilation de maestro*. Les enregistrer en cliquant sur l'icone a cet effet. Consulter le Comment
faire intitulé Exporter une grille de ventilation de maestro* dans Excel et vice versa pour plus de détails.

Il sera impossible d'importer les données dans maestro* si la sélection de données en provenance du fichier Excel contient davantage de lignes
L f A que la grille de ventilation. Si le nombre de lignes disponibles dans la grille est insuffisant :
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¢ Cliquer sur le bouton droit de la souris aprés avoir placé le curseur dans la grille puis sélectionner I'option Configuration. Inscrire le
A nombre de lignes maximum désiré puis cliquer sur Ok; ou
¢ Cliquer sur l'icone Configuration, présente dans la barre d'outils de la fenétre. Dans la section Grille de ventilation, remplacer le
Nombre de lignes maximum par celui désiré et cliquer sur Ok.

La fagon de faire differe d'une grille de ventilation a I'autre, selon I'option dans laquelle elle se trouve.

115 |'exemple illustré ci-dessus a été réalisé a partir de I'option Achat de projet en lot. Toutefois, les étapes demeurent les mémes, quelque soit
| . I la grille de ventilation a partir de laquelle les colonnes sont transférées dans Excel.

Pour certaines grilles de ventilation, une option intitulée Importation d'un fichier Excel figure dans la liste des options disponibles lorsque
I'utilisateur clique sur le bouton droit de la souris. Toutefois, dans la majorité des cas, seule I'option Transférer dans Excel est active et un
copier-coller est nécessaire pour importer les données par la suite.
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Utiliser les touches de raccourcis dans maestro*

Nombre de touches de raccourci et de combinaisons peuvent étre utilisées dans tout le logiciel ou dans certains modules spécifiques pour accélérer la navigation ou la
réalisation de certaines tiches. Consulter régulierement le document a cet effet, Touches de raccourci, pour vous familiariser avec quelques unes d'entre-elles.

Notes :
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LISTE DE VERIFICATION DES ACQUIS

Légende
Type Description
C Configurations a finaliser
A Approbation ou consultation auprés des
dirigeants
T Tests et essais
Bloc CAPO03
No |Type Tache r:s':gr'::ile Date limite | Fait
I T | Modifier la langue d'affichage. v
2 T | Modifier I'ordre d'affichage des compagnies.
3 T | Rechercher une option dans le menu général de maestro*.
4 C | Compléter ses préférences utilisateur.
5 T | Consulter l'aide en ligne de maestro*.
6 T | Accéder au portail Guide a partir de maestro*.
7 T | Créer une section dans Mon menu et y ajouter des options.
8 T [ Partager son menu a un(e) collégue.
9 T | Ajouter un lien vers un programme externe dans Mon menu.
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No | Type Tache r:sr::l::il e Date limite Fait
10 T | Renommer une section ou une option dans Mon menu.
I T | Supprimer une option ou une section de Mon menu.
12 T | Ajouter un raccourci dans la fenétre d'une option.
13 T | Définir des paramétres de recherche par défaut dans une fenétre de sélection de paramétres.
14 T | Rechercher des informations dans une grille de sélection a l'aide de la méthode de recherche standard.
15 T | Rechercher des informations dans une grille de sélection a I'aide de la méthode de recherche SQL.
6 T |Réaliser une importation générique de données dans maestro* a partir d'un fichier Excel.
17 T | Réaliser une importation spécifique de données dans maestro* a partir d'un fichier Excel.
18 T | Importer des données dans une grille de ventilation par le biais d'un copier-coller.
19
20
maestro~technologies 9%




	Survol et personnalisation de maestro*
	Bloc MAES02
	Prérequis
	Sommaire
	ÉTAPES
	Accéder à maestro*
	Sélectionner la langue d'affichage
	Utiliser les options d'authentification
	Sélectionner une compagnie
	Modifier l'ordre d'affichage des compagnies


	Naviguer dans maestro*
	Icônes de la barre de menu
	Flèches de navigation
	Mon tableau de bord
	Rechercher
	Rechercher une option

	Sélection de compagnies
	Déconnexion
	Gestion de contacts
	Calendrier des événements
	Personnaliser le Calendrier des événements

	Impression des listes et rapports
	Transfert des transactions
	Configuration
	Langue
	Préférences
	Configurations générales
	Gestion de la sécurité
	Installation des options
	Modifier les paramètres de compagnie
	Gestionnaire de tâches maestro*

	Aide
	Aide en ligne de maestro*
	Propriétés du logiciel

	Quitter

	Modules, sous-modules, sections et options
	Guide
	Mon menu
	Créer une section
	Créer une section qui soit visible pour toutes les compagnies (en mode multid...

	Supprimer une section
	Ajouter une option
	Supprimer une option
	Partager son menu à un collègue
	Ajouter un lien vers un programme externe
	Renommer une section, une option ou un lien

	Mes options récentes
	Les options de maestro*
	Messages d'avertissement
	Icônes de l'option
	Ajouter des raccourcis dans des fenêtres
	Structure d'une option de transaction dans maestro*
	Sommaire des transactions

	Rappel - Notion de transfert de transactions
	Entête et paramètres
	Grille de détails

	Quitter/fermer une option


	Rechercher des informations dans maestro* à l'aide d'une fenêtre de sélection...
	Définir (ou supprimer) des paramètres de recherche par défaut dans une fenêtr...

	Rechercher des informations dans une grille de sélection
	Méthode de recherche standard
	Méthode de recherche SQL
	Sélectionner une méthode de recherche
	Utiliser la méthode de recherche standard
	Utiliser la méthode de recherche SQL
	Effectuer une recherche SQL sur toutes les données affichées dans la grille
	Effectuer une recherche SQL sur une colonne en particulier



	Importer des données dans maestro* à partir d'un fichier Excel
	Réaliser une importation générique
	Réaliser une importation spécifique
	Exemple d'importation spécifique - Importer les activités et budgets d'un projet

	Importer des données dans une grille de ventilation par le biais d'un copier-...

	Utiliser les touches de raccourcis dans maestro*

	Liste de vérification des acquis
	Légende
	Bloc CAP03


	Bookmarks
	Accederamaestro
	Selectionnerlangue
	Optionsauthentifi
	Selectionnercie
	Modifierordreaffichage
	Naviguer
	Icones
	Fleches
	Tableaudebord
	Rechoption
	Selectiondecies
	Deconnexion
	Gestioncontacts
	Calendrierevents
	Personnalisercalendrier
	Impressionlistes
	Transferttransactions
	Preferences
	Configgen
	Gestionsecurite
	Installoptions
	Modifierparamcie
	Gestionnairetaches
	Aideenligne
	Proprieteslog
	Modules
	Monmenu
	Creersection
	Creersectionvisible
	Supprimersection
	Ajouteroption
	Supprimeroption
	Partagermenu
	Ajouterlienext
	Renommer
	Mesoptionsrec
	Optionsdemaes
	Messageavertiss
	Iconesdeloption
	Ajouterraccourcisdsfen
	Structureoption
	Sommaire
	Notiontransfert
	Entete
	Grille
	Quitter-fermer
	Rechercher1
	Defnirparametres
	Rechercher2
	Standard
	SQL
	Selectionnermethod
	Utiliserstandard
	Utilisersql
	UNEcoll
	Importer
	GENERIQ
	SPECIFIQ
	COPIER_COLL
	Raccourcis
	Listeacquis


