
Définir des activités et honoraires

Lorsque la lettre de mission a été créée, il est nécessaire de définir les activités et les
honoraires liés à celle-ci.

Dans le menu Facturation> Lettres de mission, cliquez sur la lettre de mission afin de la
sélectionner puis cliquer sur le bouton <Activités et honoraires>

L'écran suivant apparaît

La partie gauche de l'écran propose l'ensemble des activités disponibles dans le référentiel
des activités, triées par regroupement.

La partie droite permet de définir la façon dont le cabinet va tarifer ses activités

1.

Dans la partie gauche de l'écran sélectionnez les activités à ajouter à la lettre de mission

Si toutes les activités d'un regroupement doivent être ajoutées, il est possible de
sélectionner uniquement la tête de chapitre : toutes les activités qui la composent
seront automatiquement ajoutées

2.



Pour chaque activité, les informations suivantes sont indiquées :

sa durée de réalisation estimée

sa quantité

sa date d'exécution

sa fréquence de réalisation (ponctuelle, annuelle, mensuelle, ...)

Sa date limite d'exécution

La période sur laquelle l'activité est calée (année civile, exercice,...)

Le décalage, s'il y en a un

Ces informations sont modifiables

Pour rappel, chaque activité est associée à un produit de facturation. Ainsi, pour chaque
activité sélectionnée dans la partie gauche, la partie droite est alimentée par les produits
associés.

Pour chaque produit, les informations suivantes sont indiquées :

L'unité de facturation utilisée (forfait, heure, tâche, ...)

La récurrence de facturation

Le décalage de facturation

Le prix unitaire hors taxe

Le montant total (différent du prix unitaire lorsque la quantité est supérieure à 1)

Ces informations sont modifiables

En partie basse de l'écran, une aide au calcul des tarifs présente :

le total des heures budgétés

le total H.T à facturer

le prix de revient prévisionnel

la marge prévisionnelle

Ces informations permettent de modifier si besoin, les tarifs facturés, les quantités et/ou les
durées d'exécution afin que la lettre de mission soit rentable

Si besoin, cliquez sur <Ajouter honoraire> pour ajouter des honoraires manuellement3.



Une nouvelle ligne apparaît, permettant de sélectionner le produit souhaité et de définir ses
informations :

Seuls les honoraires ajoutés manuellement peuvent être supprimés. Les
honoraires importés via la sélection d'activités ne peuvent être supprimés. Pour
les supprimer, il est nécessaire de retirer l'activité.

Cliquez sur <Enregistrer> pour sauvegarder le contenu de la lettre de mission4.

De retour dans le menu Facturation> Lettres de mission, cliquez sur <Sauvegarder>.5.


