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1 Apercu du systéeéme de facturation Excendia

Le systéme de facturation Excendia (SFE) a été spécifiquement congu pour
gérer la facturation des abonnés Excendia. Les données d’abonnement du
client sont extraites directement du module d’abonnement et de gestion de
compte Excendia. SFE peut également importer les enregistrements détaillés
des appels (EDA) et tarifs téléphoniques pour calculer les frais d’appel (appels
interurbains et appels a frais virés) et les facturer aux clients. Les tarifs
téléphoniques et EDA doivent étre disponibles dans un format spécifique.

A noter: La plateforme Excendia est compatible avec plusieurs autres systémes
de facturation tiers, soit en mode direct a I'aide d’'une API ou en traitement par
lots a I'aide d’EDA générés par |'utilitaire d’exportation des données de
facturation Excendia.

L'interface Web SFE permet aux administrateurs de configurer les paramétres
de facturation, de générer et d’envoyer des factures mensuelles, de consulter
les renseignements de facturation et I'historique de paiement, etc.

1.1 Fonctionnement

Le systéme Excendia fournit des services aux abonnés en fonction de certains
tarifs. Par exemple, un utilisateur peut s’abonner a un forfait qui comprend un
certain nombre de services et d'options. Chaque service ou option peut
comporter des frais mensuels, du temps d’antenne gratuit et des frais
d'utilisation excédentaire. Les appels interurbains peuvent étre facturés a l'aide
de tarifs téléphoniques basés sur |'appel d’origine et de destination. Dés que
des frais sont imputés au compte du client, le systéme Excendia synchronise
immédiatement le tout avec SFE. Ces journaux sont appelés collectivement

« données de facturation » ou EDA (enregistrements détaillés des appels).

SFE collige les données de facturation de tous les abonnés et les utilise pour
produire des factures et percevoir des paiements. Cette étape est effectuée
tous les mois a la fin de la période.

L’'assistant de fin de la période vous guide au fil des étapes séquentielles
suivantes :

1. Importer les données EDA - appels téléphoniques et tarifs
téléphoniques (facultatif)

2. Générer des factures
3. Percevoir des paiements
4. Envoyer les factures et des relevés
Les factures sont envoyées automatiquement aux clients par courriel.

Aprés avoir complété la session de fin de période, utilisez SFE pour vérifier les
comptes clients, factures, paiements et autres renseignements de facturation
historiques. Vous pouvez également utiliser SFE pour corriger une facture ou
un montant réclamé a un client.
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2 Premiere utilisation

2.1 Démarrer la facturation Excendia

Pour démarrer le systéme de facturation Excendia (SFE), allez a la page Web
de facturation de votre systéme Excendia. L'URL devrait suivre la structure
suivante :

http://URLdeVotreEntreprise.com/billing

2.2 Premieére connexion

BExcendia
Test Mode

Excendia Billing

Welcome to the Excendia Billing Module (EBS). Your Excendia Billing System is not fully configured.
Go to Settings to complete the configuration of your billing system.

The following settings need to be configured before performing any billing tasks

Service Provider Make sure that all the required fields of the Service Provider's info are set
Payment Gateway The payment gateway account informations are not set.

Financials The Financials =ettings are not configured

Taxes Cne or more taxes are missing in the billing system.

Phone Rates Cne or more phone rates are missing in the billing system.

Data Import

Use the Data Import section te import new billing periods from C5V files to generate and send
invoices.

Accounts

Use the Account Overview tab to review company and company member accounts, invoices,

1 v
l ii Ei I payments and other histerical billing informatien linked to them. You can alse use Accounts to perform

manual payments.

Settings
Figure 2.2A : La page d’accueil aprés la connexion initiale.

La page d’accueil comportant les éléments suivants s’affichera

automatiquement lorsque vous ouvrirez votre toute premiére session en tant

gu’administrateur du systéme de facturation Excendia (SFE) :

O Un message accueillant l'utilisateur a titre d’administrateur de systéme.

O Un message vous invitant a configurer les réglages puisque c’est votre
premiére incursion dans le systéme de facturation.

O Des renseignements sur la facon d’obtenir de I'aide en utilisant SFE.

Cliguez Réglages pour configurer les Réglages du systéme et démarrer une
session de facturation client.

Dans la fenétre principale du SFE, vous remarquerez des onglets cliquables
menant a trois sections principales du systéme de facturation :

1. Importation de données

2. Comptes

3. Réglages du systéme
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3 Configuration des réglages du systeme

La page Réglages vous permet de configurer les éléments suivants :
Renseignements sur le fournisseur de services

Codes d’acces au compte

Passerelle de paiement

Données financieres

Tarifs téléphoniques (facultatif)

Modes de fonctionnement du systéme

Cliquez sur le lien Maodifier dans la section Sommaire pour afficher et
configurer les réglages.

ocoodooo

The following is the current configuration of your system. Clicking The supplier information section is used to identify the company/Excendia provider.
on any of the values vill allow you to view and edit them. When generating bills and usage statements, the information of the supplier is taken
from these fields.

Service Provider Information

The contact may be a telephone number, an email or the persan responsible in

Company: Excendia znswering people's inguiries.
Country: Canads
Edit Company IEx:endia
- - Contact Administrator
Login Credentials I
Email Iex:endia@ex:endia.:cm
Update your login information
Edit Fhone |(51.4) TE5-2484
Fax I
Payment Gateway —
Web Ihttp:-'- wew.excendia.com
Gateway Type: Ezypal
Edit Street ISDDD Decarie suits 210
. - City FMont |
Financials o [tentres
State |Qc
The folloving are the financial-related configurations:
Postal Code |Hap 254
c o
Interest Rate: 5 % e ICanada LI
Currency: CAD
Starting Bill Date: December 2003 Submit
Taxes in the system: GST 5%
PST 7%
Edit

Phone Rates

The System currently has this many phone rates. If it's zero, make
sure that you add phone rates

Total Phone Rates: 1871 Phone Rates Edit

To Import rates from a CSV file, Click here

System Operation Modes
Current System Mode Test Mode

Figure 3a : Page Réglages

3.1 Renseighements sur le fournisseur de services
Il s'agit des renseignements sur le fournisseur de services qui seront imprimés
en haut de chaque facture et relevé mensuel envoyé aux clients et utilisateurs.

Allez a la section Fournisseur de service des réglages du systéme et
remplissez les coordonnées du fournisseur de services.
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3.2 Codes d’acces au compte

Il s'agit des codes d’acceés pour accéder au systeme de facturation et l'utiliser.
Par souci de sécurité, nous vous recommandons de remplacer les codes d’acces
par défaut.

Les codes d’accés par défaut sont :

o Identifiant : excendia

o Mot de passe : excendia

Administrator Login Iex:endia

Click here to change vour password

Current password quuu

Mew Password ||

Confirm Password I

Submit |

Figure 3.2a : Section des codes d'accés

3.3 Passerelle de paiement

Cette section est utilisée pour définir le type de passerelle de paiement a
utiliser pour le traitement automatique des paiements par carte de crédit. Le
systeme prend en charge deux types de passerelles : 'API de PayPal et de
PayPal Payflow.

You must enter the informaticns of your payment gateway account in order to collect
credit card payments autematically. Payflow and PayPal are supported.

In order to use Payflow. you must configure your firewall to enable inbound and
outbound traffic for SSL (port 443].

Gatevay Type ! o Payflow * PayPal

Username I

Password I

Confirm Password

Currency CaAD - Canada LI
FayFzl AFI Signature I

Internet Public IF Address I

Figure 3.3a : Passerelle de paiement

3.3.1 PayPal Payflow

Si vous choisissez PayPal Payflow, vous devrez ouvrir un compte pour
exploiter une passerelle Payflow sur le site Web de PayPal a I'adresse
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https://www.paypal.com/cgi-bin/webscr?cmd=_payflow-pro-overview-outside
PayPal.

Autrement, vous pouvez en obtenir un auprés d’un revendeur partenaire de
PayPal. Veuillez noter que vous aurez également besoin d’un compte
marchand.

Les codes d’accés requis sont :

Identifiant | Si vous associez un ou plusieurs utilisateurs
supplémentaires au compte, ce champ correspond au
code d'utilisateur autorisé a traiter des transactions.
Si, toutefois, vous n‘avez pas associé des utilisateurs
supplémentaires au compte, le champ UTILISATEUR
a la méme valeur que MARCHAND (acces marchand)

Mot de | Votre mot de passe.
passe

Partenaire | Ce code vous est fourni par le revendeur PayPal
autorisé qui a inscrit votre SDK Payflow. Utilisez
PayPal si vous avez acheté votre compte directement
auprés de PayPal.

Codes | L'identifiant de connexion que vous avez créé lorsque
d’accés au | vous avez ouvert le compte.

compte

marchand

3.3.2 API PayPal

Si vous choisissez I’API PayPal, vous aurez besoin d'un compte d’entreprise et
vous devrez avoir activé I'option Paiements sur site marchand Pro PayPal.
Pour obtenir de plus amples renseignements, accédez au site Web de PayPal a
'adresse_https://www.paypal.com

Les codes d’accés requis sont :

Identifiant | Votre nom d’utilisateur de I’API; celui-ci est
autogénéré par PayPal lorsque vous demandez une
clé numérique pour utiliser I’API SOAP PayPal. Cette
information est affichée dans votre PayPal sous la
rubrique :

API Access > API Certificate Information.

Mot de Votre mot de passe de I’API utilisée pour établir la
passe connexion avec I’API PayPal.

Signature | Votre signature d’API.
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3.4 Données financieres

La section Données financiéres est |'endroit ou vous configurez les
parameétres financiers, notamment le taux d‘intérét imputable aux montants en

souffrance, la devise, etc.

Interest Rat

Interest Rates are monthly interest rates applied on any unpaid amounts since the last
invoice date. Interest charges are added to the current month’s bill te be sent to the

customer.

Interest Rate IE.DDDD %t applied lonth et

Currency

Select the currency to be used by the Excendia Billing System from the list of currencies
supported. By default, the currency is US Dollars.

Currency I CAD - Canadsa ;I

Starting Bill Dat

To be able to import data, you have to specify the date when the billing system can
begin importing data using the End of Period.

The billing will begin onlD‘e:ember LI |2IZIIZIE! ;I

Taxe

Enter a New Tax

(T T = [ 7=
GST S % o
PST 7 % o
Submit |

Figure 3.4a : Données financiéres

3.4.1 Taux d’intérét

Le taux d'intérét est le taux appliqué sur le montant impayé depuis la derniére
date de facturation. Les frais d’intérét sont ajoutés a la facture du mois

courant.

3.4.2 Devise

La devise du systéme. Les factures sont exprimées dans cette devise.

3.4.3 Date de début du cycle de facturation

Le cycle de facturation mensuel commence a minuit (00:00:00) le premier jour
de chaque mois et prend fin a minuit (11:59:59) le dernier jour du mois. Vous
pouvez exécuter une session de fin de période a tout moment aprés la fin de
chaque mois. Par défaut, le systéme offrira de traiter les données de
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facturation de la derniére période compléte qui n‘a pas été traitée (importées et
facturées).

3.4.4 Taxes

Les taxes sont appliquées au montant brut des frais du client puis ajoutées a la
facture. Un champ de calcul des taxes est fourni pour vous aider a définir la
formule utilisée pour calculer le montant des taxes. Lorsque deux taxes doivent
étre appliquées, le second taux est appliqué sur le montant total y compris le
premier taux. Par exemple, les clients établis a Montréal paient la TPS et la
TVQ, tandis que ceux de New York paient la taxe de I'état de New York
uniguement. A I'aide du champ de calcul des taxes, vous pouvez sélectionner
des mots-clés et des opérateurs pour définir la formule a utiliser pour chaque
taxe paramétrée. Vous devez définir toutes les taxes applicables avant de
générer les factures.

Cliquez sur Créer une nouvelle taxe pour ouvrir la fenétre suivante :

,":" Excendia Billing - Windows Internet Explorer o ] 554

Add New Tax

Taxes must be defined for each region where a customer is located in order to properly bill them.

To create formulas, double click on an item located in the two textboxes to append to the Formula. The left textbox
contain the keywords GROSS and RATE as well as existing taxes that may be added to an equation. The right textbox
are the operators.

Just like the phone rates, make sure that the tax is set to Active if you want this tax to be effective for future billing
periods.

* Description I
* Rata I 0/0 |- Active

GROSS

RATE

Canada G5T [5% ]
Quebec PST [7% ]

* Formula I

* = Required Field

Submit |

Figure 3.4.4a : Ecran de création d’une taxe

Description : Entrez une description du taux de taxe aux fins de référence.
Par exemple : taxe fédérale ou taxe provinciale.

Taux : Entrez le taux de taxe exprimé en pourcentage (p. ex. : 6,5% ou
4,8%).

Formule : A I'aide des mots-clés et opérateurs disponibles, sélectionnez et
double cliquez les mots-clés et d’opérateurs pour les utiliser dans la formule de
taxe (p. ex. : BRUT * TAUX).

Remarque : BRUT correspond au montant complet (p. ex. : Total) et TAUX
correspond au nouveau taux de taxe (p. ex. 6,5%).

Actif : Le statut de toutes les taxes applicables doit étre réglé a Actif. Lorsque
vous ajoutez ou modifiez des taxes, il est conseillé de conserver les anciens
taux de taxe aux fins de référence ou utilisation ultérieure en y attribuant le
statut Inactif.
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Cliquez Sauvegarder pour créer la nouvelle taxe.

3.5 Tarifs téléphoniques

Les tarifs téléphoniques doivent étre configurés dans le systeme afin de
facturer les clients pour les appels interurbains qu’ils font. En 'absence de
tarifs téléphoniques, tous les appels seront gratuits.

Le tableau des tarifs téléphoniques doit contenir la liste des tarifs applicables
pour tous les appels effectués par le biais du systéme et qui doivent étre
facturés a l'utilisateur, y compris les appels interurbains et les appels a frais
virés. Il n'est pas nécessaire de paramétrer les numéros sans frais et locaux
s’ils sont offerts gratuitement. Les numéros de téléphone composés qui ne
correspondent pas a un tarif téléphonique existant (d’aprés l'indicatif régional)
seront gratuits.

3.5.1 Importation de tarifs téléphoniques a partir de
fichiers CSV

Vous pouvez importer des tarifs téléphoniques a partir de fichiers CSV

directement dans SFE comme suit :

O Accédez au sommaire des Tarifs téléphoniques dans la colonne de
gauche et cliquez sur le lien pour importer des tarifs a partir d’un fichier
CSV.

Q Le fichier CSV doit respecter le format suivant :

La derniére colonne vous permet d’attribuer plusieurs préfixes pour une
description donnée.

Q Cliquez Parcourir pour sélectionner le fichier sur votre réseau
informatique.
Q Cliquez Soumettre pour confirmer.

SFE importera les tarifs téléphoniques définis dans le fichier.

3.5.2 Saisie manuelle des tarifs téléphoniques

Vous pouvez également saisir manuellement les tarifs téléphoniques dans SFE
comme suit :

QO Accédez a la page Tarifs téléphoniques et sélectionnez Nouveau taux.
Q Remplir les champs du nouveau tarif téléphonique comme suit :

o Description : Entrez une description du tarif téléphonique aux fins de
référence (p. ex. : Lignes cellulaires du Royaume-Uni, lignes terrestres
du Royaume-Uni).

o Préfixe : entrez les premiers chiffres distinctifs (préfixe) des numéros
composés, y compris les codes internationaux (011, 1).
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o Taux : Entrez le taux a la minute en dollars US (p. ex : 0,035 signifie
3,5 cents la minute).

o Opérateur : Il sagit de I'entreprise de télécommunication utilisée
pour effectuer ce type d’appels. Par défaut, c’est le fournisseur
téléphonique public.

o Actif : Cochez cette case pour activer le taux dans le systeme.
O Cliquez OK pour confirmer.

SFE ajoutera le tarif téléphonique au tableau des tarifs existants.

f:" Excendia Billing - Windows Internet Explorer -10] =l

Add New Rate

When adding phone rates, make sure that the prefix and rate you've added are
correct and that the rate is set to active if you want this rate to be used for the next
billing pericds.

Description I

Prefix * I Fate *

Carrier * IS-,rstem Provider ;I [T Active

* = Required Field

Submit |

Figure 3.5.2a : Ajout d'un nouveau tarif téléphonique

3.6 Modes de fonctionnement du systéeme

Le systéme de facturation peut fonctionner selon 2 modes : en mode d’essai et

en mode réel de production.

O Mode d’essai : Toutes les factures sont envoyées a I'administrateur
(I'adresse courriel spécifiée dans la section Modes de fonctionnement du
systeme), et les paiements par carte de crédit ne sont pas traités. Ce
mode est offert aux fins de simulation pour valider le bon fonctionnement
du systéme de facturation sans facturer les clients.

O Mode réel : Le systéme est en mode production. I| émettra les factures et
percevra les paiements.

Le systéme de facturation gére les deux modes séparément. Par exemple, les

données générées en mode d’essai seront supprimées lorsque vous activerez le
mode réel.
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4.1

Importation de données

L'assistant d'importation de données vous guidera au fil des étapes
d'importation et de traitement des données de facturation afin de générer des
factures, percevoir des paiements par carte de crédit et envoyer des factures
aux clients.

Aprés chaque étape, vous pourrez cliquer Suivant pour passer a |'étape
suivante ou Je vais continuer plus tard pour interrompre le processus et y
revenir ultérieurement. Cela vous donnera |‘occasion d’examiner les résultats
et de faire des modifications avant de passer a |’étape suivante. La prochaine
fois que vous sélectionnerez Importation de données, |'assistant vous
conduira a |I'étape ou vous vous étiez arrété, de sorte que vous pourrez
terminer votre session de facturation.

Etape 1 : Importer des données de facturation a
partir d’un fichier CSV

La premiére étape consiste a importer les données de facturation a partir de
fichiers CSV générés par |'utilitaire d’exportation de données Excendia.

The Excendia Billing Module must proc the earliest avzilable billing period found.

Period to be processed: 2010 May

Submit I

Figure 4.1a : Importation de fichiers de facturation en format CSV

Le systéme de facturation choisit toujours la premiére série de fichiers CSV
disponible afin de s’assurer que tous les montants récurrents (le cas échéant)
soient inclus dans les périodes futures.

Cliqguez Soumettre pour commencer |l'importation des données de facturation
a partir de fichiers CSV.

Une fenétre affichera un rapport sommaire d'importation des données de
facturation, incluant notamment les renseignements suivants :

Q Journaux d’appels : nn
o Total des appels entrants = nn
o Total des appels sortants = nn

A noter, « nn » correspond a la valeur de I'élément en question.

Communiquez avec le service a la clientéle pour obtenir de |'aide si des erreurs
surviennent pendant du transfert des données de facturation.

Cliquez Créer des factures pour passer a |'étape 2 (Générer des factures).
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4.2 Etape 2 - Générer des factures
A I'étape 2, I'assistant est prét a générer les factures et des relevés détaillés
d’utilisation pour les clients et les utilisateurs.
Choisissez I'une des options suivantes :

1. Cliquez Je vais continuer plus tard pour mettre fin a la session et y
revenir plus tard.

2. Cliquez Suivant pour générer les factures pour tous les clients (sélectionné
par défaut).

nlmport Billing Data EGenerate Invoices ECDIIect Payments nSend Bills & Statements

The billing wizard is now ready to generate invoices and detailed usage statements for the customers and users.

Billing Period: May (From: 01-May-2010 - To: 31-May-2010)

I will continue later Next

Figure 4.2a : Générer des factures
Cliquez Suivant pour générer les factures pour les clients sélectionnés.

Une fenétre affichera un rapport sommaire de création de factures, incluant
notamment les renseignements suivants :
O Montant total des factures : nn$

e Montant moyen des factures : nn$

e Montant moyen de I'utilisateur du compte d’entreprise : nn$
e Montant moyen de |'entreprise : nn$
A noter, « nn » correspond a la valeur de I'élément en question.

Cliquez Suivant pour passer a I'étape 3 (Percevoir des paiements) ou Je
vais continuer plus tard pour mettre fin a la session et y revenir plus tard.

4.3 Etape 3 - Percevoir des paiements

L’étape 3 confirme que les factures ont été générées pour cette fin de période
et que le systéme est prét a recueillir électroniquement les paiements par carte
de crédit.

Choisissez I'une des options suivantes :

1. Cliquez Je vais continuer plus tard pour mettre fin a la session et y
revenir plus tard.

2. Cliquez Percevoir les paiements pour soumettre des transactions de
paiement pour tous les clients.

nlmport Billing Data EGenerate Invoices BCollect Payments nSend Bills & Statements

The billing wizard will now procede to collect credit card payments automatically.

Billing Period: May (From: 01-May-2010 - To: 31-May-2010) 1 will continue later Collact Payments

Figure 4.4a : Percevoir des paiements

Cliquez Percevoir les paiements pour soumettre des transactions de
paiement pour les clients sélectionnés.
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4.4

Deés que le systéme recoit la réponse de transaction, il affiche un rapport
sommaire, incluant notamment les renseignements suivants :

O Transactions autorisées : nombre

O Transactions non autorisées : nombre

Les détails des réponses de transaction regues du systéme de compensation de
cartes de crédit seront archivés dans la base de données de facturation et
utilisés pour mettre a jour le statut de paiement des clients.

Cliquez Suivant pour passer a I'étape 4 (Envoyer des factures et des
relevés) ou Je vais continuer plus tard pour mettre fin a la session et y
revenir plus tard.

Etape 4 - Envoyer les factures et des relevés de
compte

A I'étape 4, I'assistant est prét a envoyer les factures et les relevés de compte
aux clients. Pour les comptes d’entreprises, les factures comprennent un relevé
d’utilisation mensuelle des abonnés (employés).

Choisissez |I'une des options suivantes :

1. Cliquez Je vais continuer plus tard pour mettre fin a la session et y
revenir plus tard.

2. Cliqguez Envoyer les factures pour envoyer les factures et les relevés a
tous les clients.

n Import Billing Data EGenerate Invoices ECollect Payments nSend Bills & Statements

The billing wizard is ready to send inveices to customners.

Eilling Period: May (From: 01i-May-2010 - Ta: 31-M=ay-2010) I will continue later o —

Figure 4.4a : Ecran d'envoi des factures

Cliguez Percevoir les paiements pour transmettre une facture aux clients
sélectionnés.

Une fenétre affichera un rapport sommaire d’envoi des factures et relevés,
incluant notamment les renseignements suivants :

O Nombre total de factures transmises : nn

O Nombre total de factures non transmises : nn

A noter, « nn » correspond a la valeur de I’élément en question.

Cliquez Terminer pour mettre fin a la session de facturation.
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5 Comptes
Utilisez 'onglet Sommaire des comptes pour vérifier les comptes clients,

factures, paiements et autres renseignements de facturation historiques. Vous
pouvez également utiliser 'onglet Comptes pour régler la facture d'un client.

5.1 Ecrans

Accounts

Search By
Issues
Payment Method

Profile

The Account Detzils section is divided into three subsections which allow you to access
znd edit all of 2 customer's information

) found. Expand to view the results To View an sccount, select the billing period 2nd use the search engine if needed. By
dlicking on a customer, you can view and edit the customer's information
Packages
View the list of packages that a person is associated to with the details such as the
prices.
= Public Users Invoices
e ——
A history of Invoices is also accessible for each customer. You may re-send these
2001 Active invoices if a customer requests it.
2002 Active
2004 Active Fgnr=nts
2003 Active The payments view allows you to view the history of payment transactions that were
7737 Active collected and authorized or nonauthorized

Figure 5.1a : La page Comptes présente une liste détaillée des entreprises et
de leurs utilisateurs.

Lorsque vous sélectionnez I'onglet Comptes, une fenétre affichera des

renseignements répartis sur deux sections :

O A gauche figure la liste des clients regroupés par abonnement
d’entreprise.

Q A droite figure le détail du compte d’entreprise ou d’utilisateur sélectionné.

5.2 Ecran Liste des clients

Cet écran affiche la liste de clients regroupés par abonnement d’entreprise.
Vous pouvez cliguer sur le signe + précédant le nom d’une entreprise pour
afficher la liste de ses utilisateurs/employés. Cliquez sur le signe - pour réduire
la liste.

5.2.1 La fonction de recherche

La fonction de recherche sert a effectuer une recherche rapide parmi les
comptes d’utilisateur, soit par leur identifiant unique, nom ou prénom. Si vous
laissez le champ vide, le systéme affichera tous les comptes d’utilisateurs.

Dans le champ de critére de recherche, vous pouvez sélectionner soit le nom
ou l'identifiant du client. Si vous décidez d’effectuer une recherche par nom,
vous pouvez entrer le prénom, le nom ou une combinaison des deux. La
recherche affichera le nom des clients ainsi que la compagnie a laquelle ils sont
associés.
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Vous pouvez également filtrer la liste si vous voulez dresser la liste de tous les
clients qui :

= présentent une transaction ayant échoué (en raison de renseignements
de facturation erronés, échec d'un paiement, etc.);

» ont des montants en souffrance;
= ont un compte en régle. Ces clients n‘ont aucun solde a payer;
* paient par carte de crédit;

= utilisent un autre mode de paiement. Ces clients regoivent leurs factures
par la poste.

5.3 L’écran Détails
L'écran Détails vous permet de voir et de modifier les renseignements sur
I’'entreprise ou le compte d’utilisateur sélectionné.

Lorsqu‘aucun compte n’est sélectionné, I’écran Détails affiche les directives
d’utilisation a l'intention de I'administrateur.

Cliguez le nom d’une entreprise ou d’un compte d‘utilisateur dans la liste pour
en afficher les détails dans |'écran Détails :

5.3.1 Profil

Cette section présente le profil du client. Cliquez Modifier pour afficher et
modifier le profil de I'utilisateur (prénom, courriel, etc.).

5.3.2 Forfaits

La section Forfaits affiche les forfaits actuellement associés a |'utilisateur
sélectionné.

Business Premium 39.95 65/4/2010 5:52:09 PM
SmartConferencing 5.00 6/4/2010 5:52:09 PM
SmartMumber 9.95 65/4/2010 5:52:09 PM

Figure 5.3.2a : Forfaits

5.3.3 Factures et transactions

Cet écran affiche toutes les transactions qui ont une incidence sur le solde du
compte du client.

S’il s'agit d’un utilisateur associé a un abonnement d’entreprise, I’écran
Relevés affichera tous les relevés de compte. L'information affichée n’est pas
modifiable. Vous pouvez afficher le montant facturé et les journaux d’appels
associés a la période sélectionnée.
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34,95
34,93
34,93

Jun 01, 2010 (12:00:00 AM) 620102029-0
May 01, 2010 {12:00:00 AM) D20102029-0
Apr01, 2010 (12:00:00 &M) 420102029-0

Figure 5.3.3a : Relevés de compte

Pour les entreprises et les clients payants, I’écran Transactions affiche le solde
du compte client. Toutes les factures ainsi que tous les paiements sont classés

par ordre chronologique.

K

Jun 08, 2010 [03:16:35 PM) 42010FreMac-01 invoice
Jun 08, 2010 [03:41:52 PM) 5z payment
Jun 08, 2010 [03:45:05 PM) S52010FreMac-01 invoice
Jun 08, 2010 [04:00:27 PM) 57 payment
Jun 08, 2010 [04:08:21 PM) 62010FreMac-01 inveice
Jun 08, 2010 (04:11:09 PM) 62 payment

£61.68
£61.68
£61.68
£61.68
£61.68
561,68

Figure 5.3.3b : Factures et paiements

MNew Payment

| Date | Reference# | Type | Amount | Balance ]

$61.68
=0.00
161.68
=0.00
161.68
=0.00

Vous pouvez créer un paiement manuellement en cliguant Nouveau paiement.

,f‘ Excendia Billing - Windows Internet Explorer

New Payment

Description |92DDE|].IZIIZIDIZI

Payment Type I Credit Card =
Current Account Balance £0.00

Amount I

Submit | Cancel |

[

Figure 5.3.3c : L'écran Nouveau paiement

Fait important, vous ne pouvez pas modifier les paiements : En cas d’échec
d’un paiement, vous devez effectuer un nouveau paiement (a des fins

d’archivage des transactions).

Cliquez une transaction de paiement existante pour afficher un récapitulatif de
ce paiement avec toute information supplémentaire, le cas échéant

(notamment le numéro d’autorisation).
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7~ Excendia Billing - Windows Internet Explorer o ] 4

s
Payment =
Payment Date Sep 08, 2009 (12:03:16)
Description 9200510000
Payment Type Cash
Amount $583.82

_Close |

[

Figure 5.3.3d : L'écran Sommaire des paiements
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