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1. Périmètre

Ce document explique comment mettre à jour l’adresse de facturation des Cuma dans le dossier de fédération.

2. Paramétrer le dossier de la fédération

A. Renseigner le N° dossier de la Cuma dans la fiche adhérent.

Il faut se connecter au dossier de la fédération ensuite aller sur le menu

Pour chaque Cuma adhérente, il faut préciser ne n° d’environnement (généralement c’est le même pour toutes les

Cuma - c’est un nombre à 3 chiffres commençant par 2) et le numéro du dossier de la Cuma dans myCuma Compta

(pas le numéro de gestion).

Vous pouvez faire <F8> pour appeler la liste des dossiers, sélectionner la Cuma puis <F12> pour renvoyer la donnée.

L’environnement et la Cuma seront renseignés.
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B. Mettre un code adresse complémentaire pour facturation

Dans le menu Adhérent > Onglet Adresses, il faut indiquer un code adresse(ex : TRESO quand le destinataire des

factures et le trésorier ou PRES quand le destinataire et le président). Cela va créer une adresse (vide pour le

moment) dans la liste des adresses complémentaires de ce tiers.

Note : Quand un code adresse est indiqué sur une fiche adhérent, c’est alors l’adresse complémentaire

correspondante qui sera affichée sur les factures et les lettres de relance de l’adhérent.

3. Paramétrer les dossiers de Cuma

Il faut bien indiquer les administrateurs (au moins le trésorier et/ou le président) dans le dossier de chaque Cuma.

Il faut aller dans l’onglet Gestion et indiquer la fonction.
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4. Lancer le traitement avec l’utilitaire

Pour lancer le traitement il faut, se positionner sur le dossier de la fédération ensuite aller sur le menu

Cet écran permet de mettre à jour des adresses complémentaires des adhérents en fonction des adresses de
contacts ayant une fonction dans le dossier de la Cuma.

Il faut préciser quel code adresse vous souhaitez mettre à jour (par exemple, les adresses ayant le code <TRESO>) et
la fonction du contact dont on recopiera l’adresse (ex: T pour trésorier)

Vous pouvez préciser plusieurs adresses (ex : un code adresse PRES rattaché à la fonction Président)
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Une fois le mini tableau renseigné, il faut valider par <entrée> pour lancer le traitement.

Les adresses complémentaires sont mises à jour. Vous pouvez vérifier en retournant sur la fiche adhérent,
onglet adresses et textes pré-enregistrés.
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