PROCÉDURIER COLLOCATION

Lorsque nous recevons une déclaration du tiers saisie suite à un bref de saisie de salaire (BSS)

Se rendre à :



( Cour municipale





(causes





( Suivi de cause

(Rechercher :

(Cause : inscrire le no.

(OK
( documents [image: image1.png]@Document




(Se rendre au document type :BSS
(Choisir l’onglet BSS [image: image2.png]Déclralin 855 (4] |




(Modifier[image: image3.png]



(Compléter les renseignements selon la déclaration

(Statut : inscrire le statut voir le choix.
( OK

CREATION DE LA COLLOCATION

Se rendre à :



(Cour municipale






(causes






(Perception des amendes






(Gestion des collocations
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(Créer [image: image5.png]



(Cause : inscrire votre no. cause

(Premier saisissant :   cocher

(Avancer avec TAB les inscriptions se feront automatiquement sur chaque champs.

(Ok.
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Vérifier dans suivi de cause si les montants concordent avec la collocation (attention ça peut différer à cause des intérêts)

Dans suivi de cause :  

(Memo[image: image7.png]2 Mémo




(Modifier [image: image8.png]



(Compléter en inscrivant COLL et le no. de la collocation
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Si autre collocateur que la Ville de Sherbrooke il faut l’inscrire.

(Aller dans suivi de cause et dans intervenant créer le collocateur 

( Compléter et dans Rôle : COL
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(Aller dans Collocation

( Rechercher

(Numéro : inscrire le no. de la collocation

( OK

( Dossier[image: image11.png]



( Créer

(Organisme : inscrire le no. donné dans contrevenant au COL

(Décocher : premier saisissant

(Compléter les champs avec les renseignements reçus du collocateur.
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INTERRUPTION D’UNE COLLOCATION

Aller dans la collocation en faisant la recherche avec le no. de collocation inscrit dans mémo du suivi de cause  
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(Rechercher :

(Cause : inscrire le no.

(OK
( documents [image: image14.png]@Document




(Se rendre au document type :BSS
(Choisir l’onglet BSS [image: image15.png]Déclralin 855 (4] |




(Modifier[image: image16.png]



(Compléter les renseignements selon la déclaration

(Statut : inscrire le statut voir le choix.
( OK

Prendre note que si nous devons suspendre ou interrompre momentanément une saisie de salaire et que nous faisons imprimer une main levée, il est très important lorsque la saisie recommence d’aller annuler le document main levée avant de demander liste des MLE sinon à la fin de la saisie il n’y aura pas de main levée qui s’imprimera.

Se rendre à :



( Cour municipale





(  causes





( Suivi de cause
(Rechercher :  no cause

(Document
(Choisir le document MLE 

(Modifier 

( Statut :ANN

(Ok
DISTRIBUTION

Se rendre à :



(Cour municipale






(causes






(Perception des amendes






(Gestion des collocations
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(Rechercher

( Statut : ACT

(Ok
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( Distribuer les sommes reçues
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( choisir : Toutes
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Aller dans  Impression, gestion des impressions et imprimer votre document



[image: image22.png]~p el B R
=+ Impression

n des npressc
9 Préférences par rapport




Se rendre à :



( Cour municipale





( causes





( Gestion des collocations
Il faut rechercher toutes collocations

(Rechercher

(Ok
Lorsque le solde collocation est à « 0 » et qu’il y a un montant  à « encaissement non distribué » nous devons rembourser ce montant à l’employeur.
Pour effectuer la correction à l’écran :

(Modifier [image: image23.png]



( Statut : ACT
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( OK

( Réception de somme
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(Modifier



[image: image26.png]= T

Collosation
Numéro, 2 LANCTOT, BERNARD

‘Sommes recues
Tvpe | Femeiue Date) Hoderepy | Mortert
END  COLLOCATION 01902847 20020521 2000
END  COLLOCATION 01902847 20020627 2000
END  COLLOCATION 01902847 0020722 20000
| Cvin Ot AT AT

PO

PO,




(type : COR(correction)

(Date : date du jour
(Montant :   inscrire le solde négativement (ex. : -300)

(Ok

(Ne pas oublier de retourner à l’écran  modifier le statut en le mettant à payer.

Par la suite il faut provoquer les mains-levées :

Se rendre à :  


( Cour municipale




(  documents




( Liste préliminaire
(Créer

(Type de document :  inscrire MLE

(Ok
(I(imprimer)

(Ok
La liste des mains levées s’imprimera.

Pour faire imprimer les mains-levées :
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Se rendre à :   


( Cour municipale




(  documents




( Paramètres impression 

(Créer
(Type : MLE

(Ok
(I(imprimer)

(Ok
Les mains levées seront  dans le gestionnaire des rapports 

· Faire 3 copies :

1 copie employeur





1 copie employé





1 copie pour la perception

