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Créer un contrat d’entretien

chauffage ou climatisation
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2. Accès à la fiche client

3. Création du nouveau contrat

4. Facturer le contrat

5. Effectuer le règlement du contrat

6. Renouveler un contrat : 

1 : par lots et facturer avec une augmentation

2 : Pour un seul client

7.     Rappel fin de contrat et relance par mail
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Page d’accueil du Logiciel GID

Page d’accueil du 

Logiciel GID

Liste des client
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Paramétrage des contrats
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Paramétrage du contrat

> Depuis le site Libel

Cliquez ici

Basculer tout les 

contrats non tacites 

en tacite de 

reconduction

Cochez cette case pour 

mettre les contrats en 

tacite reconduction 

lorsqu’ils seront créés

La première fois

Remplissez ces champs 

obligatoires
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Accès à la fiche client
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La fiche client
1 : Si pas de client existant : 

créer une fiche client

Cliquez pour créer un 

nouveau client1
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La fiche client

> Depuis le site Libel

Les champs sont à 

remplir

Pour le moment le 

contrat n’existe pas
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Création du nouveau contrat
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Création 

du contrat

> Depuis le site Libel

Cliquez ici pour 

créer un contrat

1
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Création 

du contrat

> Depuis le site Libel

Apparition de 

cette fenêtre

Choisissez votre 

type de contrat

2

3
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Création 

du contrat

On a pris le Choix d’un 

contrat de chauffage

Date de début de 

contrat

Possibilité de choisir un 

modèle de contrat

Permet d’insérer le 

contrat du client

Quand il sera signé par 

celui-ci

Cochez cette case si le 

contrat est en tacite.

Indiquez le prix ttc

Indiquez la tva

Renouvellement de contrat :

En tacite : seul la date est modifiée

Pas de tacite : création d’un nouveau 

document (contrat) avec nouveau 

numéro de contrat
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Visualisez

les personnes 

sous contrat
> Depuis le site Libel

Icône représentant

Les clients

Sous contrat

Cochez cette case 

pour voir les 

clients sous 

contrat
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Facturer le contrat
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Facturer 

un contrat

Pour facturer un contrat cliquez ici

1
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Facturer 

un contrat

Cliquez sur « oui »

Pour facturer
2
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Facture

Cliquez ici

Pour facturer

Attention la facture 

ne sera plus 

modifiable

La facture est au 

format proforma

Donc encore 

modifiable

3
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Facture

Cliquez ici pour

Valider votre facture
4
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Facture

validée

> Depuis le site Libel

Facture validée 5
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Effectuer le règlement

du contrat
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Effectuer

le règlement Pour effectuer le 

règlement

Cliquez ici

1
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Validez

le règlement

Cliquez ici pour créer votre 

règlement

2
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Validez

le règlement

> Depuis le site Libel

Ajoutez un 

règlement
3
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Validez

le règlement

Aller chercher 

la facture de 

votre contrat

4
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Validez

le règlement

Choisissez

La facture 

de votre 

contrat

5 Validez

6
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Validez

le règlement

Votre 

facture

Apparaît 

ici

7

Validez

8
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Validez

le règlement

Votre 

facture

Apparaît 

ici

Votre 

facture

Apparaît 

ici

Choisissez 

un mode 

de 

paiement

9

10

Validez

11
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Validez

le règlement

Validez

12
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Validez

le règlement

Validez

13

Votre règlement 

n’est plus 

modifiable
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Validez

le règlement
Votre facture 

est réglée

14
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Renouveler des contrats
1 : par lots et facturer avec une 

augmentation
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Renouveler 

un contrat

> Depuis le site Libel

Cliquez ici

Et choisir

« contrat »

Cliquez ici

Pour allez 

directement au 

renouvellement 

de ces contrats

1
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Renouveler 

un contrat

> Depuis le site Libel

Recherchez les contrats que 

vous voulez renouveler en 

choisissant un onglet

Cachez les contrats que vous 

ne voulez pas renouveler

2

4

Cliquez sur renouveler

5

En fonction du choix une 

Liste apparaîtra

3
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Renouveler 

un contrat

> Depuis le site Libel

Validez si vous voulez 

effectuer une 

augmentation des 

contrats

6

A

Choisissez le type 

d’augmentation

Inscrivez votre taux 

d’augmentation

8

7

B

Validez si vous voulez 

effectuer une 

augmentation des 

contrats

9

C
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Renouveler 

un contrat

> Depuis le site Libel

10

Pour afficher les 

factures dans la liste 

des factures
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Renouveler 

un contrat

Affichage de 

vos factures au 

format 

proformat

Vous devez 

cliquer dessus 

pour les ouvrir
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Renouveler des contrats

2 : Pour un seul client
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Renouveler 

un contrat

> Depuis le site Libel

Cliquez sur un client1
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Renouveler 

un contrat

> Depuis le site Libel

Cliquez sur « renouveler »

2
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Renouveler 

un contrat

Une fenêtre va s’ouvrir

Faites un choix de 

renouvellement de 

date
4

Renouveler la facture du 

contrat5

3
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Rappel fin de contrat

et relance par mail
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Rappel fin

de contrat

> Depuis le site Libel

pour afficher la liste des contrats 

à échéance de 30 jours 1
Cliquez ici pour envoyer un 

courrier de relance imprimé ou 

par mail
2
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Rappel fin

de contrat

> Depuis le site Libel

En cliquant sur « ok »

Vous allez récupérer

La liste des clients qui ont un 

mail

3
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Rappel fin

de contrat

> Depuis le site Libel

Liste des clients 

pour qui

Le rappel de 

renouvellement sera 

envoyé

En cliquant ici

Vous pouvez

Supprimer l’envoie 

de mail pour un 

client

4

5
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Rappel fin

de contrat

> Depuis le site Libel

Choisissez

Ce modèle de mail

6
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Rappel fin

de contrat

> Depuis le site Libel

Le texte sera créé 

automatiquement

Il est modifiable

Envoyez votre mail

7
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47 rue Cuvier – 69006 Lyon

Tél : 04 72 74 22 31

Bonne création de contrats


