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Presentation du module

dépendance sur :

- base

- web

- sale

- account

- base_iban

- product

- partner_firstname

partner_contact_birthda

te
easy_my_coop -
easy_my-coop_be partner_contact_adress
easy_my_coop_ch - email_template_config
Easy My Coop de base (back-end) Easy-my_coop_fr - partner_age

dépendance sur :

- easy_my_coop

- website
website_recaptacha_rel
Formulaire en ligne de prise de parts easy_my_coop_website |oaded

dépendance sur :
- easy_my_coop

- website
Acceés aux coopérateurs pour voir leurs parts et documents [easy_my_coop_website (- account
persos _portal - portal

easy_my_coop_export_x |dépendance sur :
Génére le registre des coopérateurs Isx - easy_my_coop

Le module “Easy-My Coop” permet de gérer linscription de nouveaux coopérateurs
dans Odoo.

Le workflow est le suivant. Le bleu indique une opération faite automatiquement :
1. Demande
a. Enregistrement de la demande
Option 1 : le futur coopérateur remplit un formulaire en ligne
Option 2 : le gestionnaire de la coopérative encode manuellement
Option 2.1. : via le module Easy-My Coop
Option 2.2. : via la fiche contact
b. Envoi d'un mail de confirmation au futur coopérateur

2. Validation
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a. Validation de la demande par le gestionnaire de la coopérative

b. Une demande de libération de capital est créée, avec le statut “Ouvert”

c. Sil'option créer un compte utilisateur a été activé (voir la section dédiée a
la configuration), un compte utilisateur est créé et une invitation a se
connecter est envoyée par mail. Dans le cas d'une personne morale, c'est
un compte lié a la personne morale qui est creé

d. Une fiche de contact est créé pour le futur coopérateur, qui recoit le
statut de candidat coopérateur

e. Un email est envoyé au candidat coopérateur avec la demande de
libération de capital et les instructions de paiement

3. Paiement
a. Enregistrement du paiement
Option 1 : si la comptabilité est gérée sur Odoo
1.1. sur base réguliere, les relevés bancaires liés au compte bancaire
doivent étre importés dans Odoo (ou encodés manuellement) dans le module
“Facturation”. Cela permet de réconcilier les paiements recus avec les demandes
de libération de capital des candidats coopérateurs.
Option 2 : si la comptabilité n'est pas gérée dans Odoo,
2.1. Enregistrement du paiement au niveau de la demande de libération
de capital
b. Lettrage
Dans tous les cas, I'étape du “lettrage” permet de réconcilier les paiements recus avec
les candidats coopérateurs.
c. le candidat coopérateur devient coopérateur
d. Envoi d'un certificat de coopérateur par email au coopérateur

Ce tutoriel explique en détails les étapes que le gestionnaire de la coopérative doit
suivre.



COOPITEASY

Nom du modéle de mail

Enregistrer une demande de SOUSCI‘iptiOﬂ ———»| Mail de confirmation | Company Confirmation Email Pour les personnes morales

Demande de
souscription

Annuler la demande

Demande
souscription

‘ Fiche contact H

I

H Formulaire en ligne

Q

Valider

Confi

\J
e de contact

ion Email

Pour les personnes physiques

Candidat
cooperateur
Demande &
souscription Création dune Mail de demande de Nom du modéle de mail
libération de capital i
demande de libération— > at Inslrucllong RequesftsleonslehleaEsn?a(iilapnal -
de capital de paiement Y
Ouvert
Annuler la demande
Demande
souscription
demande de libération| Annuler la demande de
de capital 0. . .
liberation de capital
Payé
Demande de libération
De capital Nom du modéle de mail
* - Création o | Mail d'invitation & se
Compte utilisateur = connecter Welcome New Portal User
Archiver le contact
Fiche contact ‘} hg:l“li;ii\é:lcdu: Nom du modéle de mail
: 5 Payment Received Confirmatio
Enregistrement coopérateur Ve Send By Emall

du paiement et lettrage

Relevés bancaires
De capital

\5{ Module comptabilité

rjemande de libératior

|

- he de contact

Coopérateur

effectif
Demande de libération|
- De capital

Paye

Le systeme ne prend pas en charge a I'heure actuelle les cas plus complexes ou des
personnes physiques prennent des parts a titre personnel et sont aussi des

représentantes légales de personnes morales.
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Le module Easy my Coop présente 3 sous menus + un sous menu de configuration.

= Easy-My Coop Souscription ~ Declaration  Coopérateurs  Configuration

Le menu souscription

Ce menu permet de gérer le flux d'une demande normale de prise de part.

- Easy-My CDDp Souscription ~ Déclaration Coopérateurs  Configuration

Souscriptions coopérateur = Souscriptions cooperateur

Demande de libération de capital

Importer ' )
Candidats coopérateur
[] MNom Nomde: Fegistre de souscription Type de
: Demande de transaction :
_| EcritureCompta 2au coopérateur PartB

Le sous menu souscription coopérateur permet de retrouver toutes les demandes et
d’en faire de nouvelles.

Le sous menu demande de libération de capitale reprend toutes les demandes de
libération de capital envoyées.

Le sous menu candidats coopérateurs reprend toutes les personnes ayant fait une
demande de souscription mais n'ayant pas encore payé la demande de libération de
capital.

Le sous menu registre de souscription reprend I'ensemble des mouvements sur les
parts (souscription, transfert, revente).

Registre de souscription
p— ¥t | =regouperpa + & Faors rim ¢

Register Number Operation  Date de la souscription Cooperator Nom du type de part Nombre de parts Prix de la part Sous-total Type d'opération

1 11122019 JeanMi Test Parts 1 25,00 25,00 Souscription

[y

2 1371272019 JeanMi souscription Part A 1 50.00

3 12112010 Ia super coopérative, Didier BOURDON Parte 25,00

4 121172019 tive, Didier BOURDON PartB 2500

7 1211172010 Parte 25,00

8 1371172019 PartB 2500

9 211172019 Catherine Lembree Pana 50,00

10 2611172019 Gerald Pleinfeu Part B 2500

11 2601172019 Geraid Pleinteu ParB 25,00
12 26/11/2019 Catherine Lembree, Camile Lepage Pait B 1 25,00 25,00 Souscription

13 26/11/2019 Cather

embree, Camille Lepage PartA 1 50.00

L L Ll | L | L L L L)

14 26/11/2019 Micheline Line Pait B 1 25,00

u

14 261172019 Claude Letirage PartB 1 2500

Le sous menu demande de transaction permet d'effectuer les mouvements de parts
(revente, transfert, conversion).
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Le menu déclaration

Easy-My CDDIJ Souscription  Déclaration ~ Coopérateurs

Souscriptions coopérateur Deéclaration Tax Shelter

Attestations Tax Shelter
Creer Importer

Ce menu permet d’'obtenir les documents nécessaires au tax shelter.

Le menu coopérateur

HH E&Sy-My CDDp Souscripion  Déclaration  Coopérateurs = Configuration
Souscriptions coopérateur Cooperateurs

Représentant de personne morale
w—

Le sous menu coopérateur reprend I'ensemble des coopérateurs en personne physique
tandis que le sous menu représentant de personne morale reprend lI'ensemble des
représentants de société ayant pris des parts.

Le menu configuration

Ce menu permet d'accéder a la configuration des types de parts et des modeles
d’emails. Le détail se trouve dans la partie configuration de ce tutoriel.
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Enregistrer une demande de souscription

Il existe 3 moyens d’enregistrer une demande de souscription.

La demande de souscription de part se fait par la personne qui veut devenir
coopérateur via le formulaire en ligne d'Odoo.

il s'agit du module Site Web d'Odoo :

https://sous-domaine.domaine.be/page/become_cooperator

pour une personne physique. Si nécessaire, la page become_company_cooperator pour
une personne morale peut étre ajouté via une configuration (n‘est pas présent par
défaut).

Become Cooperator

Email Address
vl rriar iy Ty S
cy
First Name
iichel
Couniry
Last Mame
s Phone
Gender
Parts type
Birthdate
Pan L] - *. b
Bank Account e Aumiyer "B
Mumiber
™
Language Ji nig suiE pas un robot
French (BE) | Frangais (BE) =

Sur ce formulaire, tous les champs sont obligatoires et il y a un contréle de validité
I'IBAN.

Le résultat du remplissage du formulaire apparait dans le back-end, dans le module
“Easy-My Coop”, dans le sous-menu “Souscriptions coopérateur”.

10
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= Easy-My Coop . ——

Souscriptions coopérateur Reche Q

Importer Y Filtres - = Regrouper par = % Favoris - 1272 € )

Nom de fa sociéte RequestDate  Type ShereType  Quantty Montant de 1a souscription C Numero de compte Cooperator  Source Euat

071112018 Nouvs Part A 2 100,00 cé oopiteasy.be BE48523080767127 Steweb  Brouillon  yadate Block

2411012019 Nove

5 175,00

Rem :

- Lors de l'encodage d'un numéro dentreprise sur le formulaire en ligne en
personne morale, le numéro est retranscrit sans ponctuation ni espace pour
détecter une reprise de part ultérieure et éviter la création d'un doublon.

- Si une personne est déja coopératrice a titre personnel et veut prendre des parts
pour la société dont elle est le représentant légal, cette inscription doit se faire
en back-end (voir section dédiée). En effet, sur base de l'adresse mail de la
personne de contact, le systeme indique que la personne existe déja dans le
systeme et doit se connecter. Dans ce cas, le formulaire de demande de
souscription pour personne morale est pré-rempli mais les informations ne
correspondent pas aux champs de maniere adéquate. Par exemple, le nom de la
société est rempli avec le nom de la personne physique.

Il est également possible d’'encoder manuellement la demande de souscription sans
passer par le formulaire en ligne. Dans ce cas, c'est un gestionnaire de la coopérative, a
qui les droits de “responsable” a été donné qui s'en charge. Les différents droits
utilisateurs sont décrits dans la section dédiés.

Pour cela:
- Dans le module “Easy-My Coop”, cliquer sur “Souscriptions >.

= Easy-My Coop Souscription ~ Coopérateurs  Configuration

Souscriptions coopérateur

_] Nom Nom de la société Request Date Type Share Type Quantity Montant
_] catherine LEMBREE 07/11/2019 MNouveau cooperateur Part A 2
71 Manuel Dublues 24/10/2019 Nouveau coopérateur Part B 3

- Cliquer sur le bouton “Créer”. Tous les champs pour l'inscription s'affichent (ce
sont les mémes champs que sur le formulaire).

11



Cas 1 : pour une personne physique

Je suis déja
cooperateur
Est une société

Nom

Prénom

Nom

Date de Naissance

Genre

Courriel
Téléphone

Numéro de compte
Adresse

Code postal

Ville

Pays

O
O

Christine Lecroix
Christine
Lecroix
10/11/2019
Féminin

lecroix@demo.net

rue van hove 34
1030
Bruxelles

Belgique

Forcer la date de
demande de
libération de capital
Date de la demande
de souscription
Source

Nombre de parts
- Type de part
Nom du type de part

Prix de la part

Montant de la
souscription
Cooperator
Type

Langue

Ne pas controler

cooP

12/11/2019

Manuel

-

Part B - Worker
Part B

25,00

25.00

Nouveau coopérateur

EASY

iFrench (BE) / Francais (BE)

O

Si vous paramétrez en francais, vous allez avoir deux fois le champ “nom”. Le premier
reprend le nom complet, ensuite le prénom et le nom de famille.

Encoder tous les champs sauf le champs “Coopérateur” qui se remplira tout seul.

Si vous ne connaissez pas le numéro de compte, vous devez cliquer sur “Ne pas
contréler” pour permettre la validation de la demande.

Cas 2 : pour une sociéteé

Les champs encadrés en rouge concernent le représentant de |'entreprise. les autres
concernent I'entreprise. Deux fiches contacts seront donc créées, une pour la personne
morale 'autre pour son représentant en personne physique.

CaftSoriety

RS DA B by e

nm van s W
an
Buasiay

G

@ dare rig

2 e

on de capital
in derearde

IR
i LT i
Lauten (X E

M B it 5

Pt B ok

L Fresh (BB | Francan (RE) b
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Si vous ne connaissez pas le numéro de compte, vous devez cliquer sur “Ne pas
contrdler” pour permettre la validation de la demande.

- Cliquer sur le bouton “sauvegarder” pour cloturer 'enregistrement.

Cas 3 : Une personne physique est coopératrice. Ensuite, la personne morale qu’elle
représente veut prendre des parts.

Dans ce cas I'encodage doit se faire obligatoirement en back end.

Pour cela:
- Créer une demande de souscription.
- Mettre le coopérateur existant dans le champ correspondant.

......

......

Ses informations remplissent les champs.

- Cocher ensuite la case “Est une société” et décocher la case “je suis déja
coopérateur”.

- Remplir les champs vides concernant la société et remplacer l'adresse du
représentant par celui de la société.

- Effacer le nom du coopérateur dans le champs “coopérateur”.

13
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S s e [ Fouces Ls date de

[EatiT TS

F&f une sociili 4
Hom de Ly socishs S i vy [N Deite D=4/ 1E201S
da
Email de 1a socisie sl e Taai o SmETE o - =l
Ty de socidle 3 PRIL - Lot T 1
Fhimdro &'Entrapiiss Type O P Dt A& -
Hain LouE Caisie LU N T
Fispom L Prin S i pei O
Kom [ESETS Monlnd O kb N
[Py e — -
e
Caiiie §
A Ay Lalinn o pa

Coiirmes F

) R Lo L Frencn (BE| ¢ Fiargan BE) -
Tl pjihose B et
Fomeman
Humdra de comgis
Adredss i e i sociee
Caonle poagal S000
Wills Hamhie
Pays Resiipipm

- Sauvegarder et valider.

Si 'encodage se fait en back-end directement, cela fonctionne mais les données de la
personne qui représente la société sont écrasées par celles de la société (adresse).

Si une personne qui est déja dans la base de données Odoo veut devenir coopérateur, il
est possible de passer par sa fiche de contact pour créer une nouvelle demande de
souscription.

Pour cela:
- Cliquer sur le bouton “Create Subscription” en haut a gauche de la fiche.

14



COOPITEASY

E E.a-_:.'y-f..ﬁ'[.:lzp SancyEoe  Coopeemwan  Confgaasos

S
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Cas 1 : pour une personne morale

- Le nom du représentant et son email
- L'adresse mail générique

- le numéro d'entreprise

- Le numéro de compte

Créer demande de souscription

La demande de souscription sera créee sur base des donnees du partenaire

Nom du représentant
Representative email
Courriel

Register Number

Numéro de compte

Type de part Part A - Founder
Nombre de parts o

Prix de la part 50,00

Montant de la 100,00

souscription

Creer demande de souscription Annuler

Cas 2 : pour une personne physique

- L'adresse mail
- Le numéro de compte

15
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Créer demande de souscription

Courriel lecroix @demao.net|

Numéro de compte

Type de part Part A - Founder f
Nombre de parts 2

Prix de la part 50,00

Montant de la 100.00

souscription

Créer demande de souscription Annuler

Dans les deux cas sont aussi demandés :

- Share Type : le type de part (selon que la fiche concerne une personne physique
ou une personne morale, les parts configurées en fonction apparaitront dans le
menu déroulant)

- Share Quantity : le nombre de parts

- Cliquer sur “Create subscription”.

Odoo affiche la nouvelle demande de souscription qu'il suffit de valider, sauf si des
informations supplémentaires sont nécessaires (comme par exemple le numéro de
compte bancaire). Voir la section suivante pour I'étape de validation.

Toutes les informations de la fiche de contact ne sont pas reprises sur cette demande
de souscription mais cela ne pose pas de souci vu que les informations sont sur la fiche
de contact et y restent. S'il faut modifier des informations liées a la personne, il faut les
modifier directement sur sa fiche de contact, pas sur sa demande de souscription.

16
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Valider la demande de souscription

Une fois la demande enregistrée, elle se retrouve dans le sous-menu “souscription. Une
fois la demande validée, la demande génére une demande de libération de capital et le
demandeur devient candidat coopérateur.

Pour cela:
- Dans le module “Easy-My Coop”, se rendre dans le menu “Souscription” <
“Souscriptions coopérateur”.
Les nouvelles demandes ont le statut “Brouillon”.
- Cliquer sur Valider pour valider la demande

L=

La validation de la demande de souscription entraine la création d'une demande de
libération de capital sur base des informations renseignées.

Apreés validation, il n'est plus possible d'éditer la demande de souscription.
Un email avec la demande de libération de capital est envoyé au candidat coopérateur.
Dans le cas d'une personne morale, cet email est envoyé a 'email de la société ainsi qu’'a

I'email de la personne de contact renseignée.

Sur la fiche du candidat coopérateur :
La case candidat coopérateur est affichée :

Représentant Iégal
Cooperator candidate ¥

Coopérateur effectif

un onglet est ajouté sur sa fiche indiquant la liste de ses demandes de
souscriptions et leur statut.

17
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Capital release request

Date de Date Total dans la devise de la Montant da en devise de la
Cooperator facturation Numéro Reference d'échéance facture facture  Statut

Cath Lemb, Catherine 07/11/2019 SUBJ/2019/002 SUBJ/2019 07/11/2019 100,00 0,00 Paye
Lembree 1002/02

Pour les personnes morales, il y a une personne de contact référencée sur la demande
de souscription de la société. Une fois cette demande validée, une fiche de contact est
créée pour cette personne, qui recoit la qualité de représentante de sociéteé.

Représentant Iégal

Il est important de vérifier que les deux fiches de contact sont liées.

Pour cela:
- Aller sur la fiche contact du représentant légal.

La case représentant Iégal doit étre cochée dans la fiche contact du représentant.

- Aller sur la fiche contact de la société.
Le représentant doit étre renseigné comme représentant sur la fiche contact de la
sociéteé.

Tous les représentants de sociétés, une fois que la société a payé ses parts et qu'ils sont
donc devenus coopérateurs effectifs (et pas candidats coopérateurs), sont visibles via le
menu de “Easy-My Coop” correspondant.

iption Coopérateurs  Configuration

Coopérateurs

Representant de personne morale

Si le compte bancaire est manquant et que vous voulez malgré tout valider la demande,
vous pouvez cocher la case “skip control” sur la demande :

18
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Type Nouveau coopérateur |~
Langue French / Francais v
Valid Line?

Skip control S

Sur base de I'adresse mail, Odoo fait automatiquement le lien avec la bonne personne
qui existe déja dans Odoo.

Si la case "je suis coopérateur" est cochée, vérifiez que le type de souscription indique
“augmentation de capital” a la place de "Nouveau coopérateur".

Si ce n'est pas le cas, il faut modifier la demande de souscription.

Pour cela:
- Cliquer sur “Modifier” en haut a gauche.

- Chercher le Coopérateur existant dans le champ coopérateur.

- Type: choisir “Augmentation de part”.

- Vérifier manuellement la demande avant de la valider si vous avez des
contraintes en terme de mélange de types de parts ou de montant maximal de
prise de part par coopérateur.

Cooperateur ——de “

Type e ALigmienitation de part

Si I'étape précédente n'a pas été réalisée correctement, il est possible de retrouver 2
Contacts dans Odoo pour la méme personne physique. Voir le point suivant pour
corriger les problemes de doublons.

19
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Fiche cooperateur et carte de membre (module
BEES coop)

Dés I'encodage d'une demande, une fiche contact est créée. Le module “Easy-My Coop”
présente quelques particularités par rapport a la fiche contact standard.

Sur la fiche d'un coopérateur, il y a une série d'informations liées a son inscription en
tant que coopérateur dans Odoo.

Pour accéder a une fiche d'un coopérateur, il est possible de le faire en passant par:
- Le module “Contact” > il est possible de filtrer pour voir uniquement les

coopérateurs
- Le module “Easy-My Coop” > menu “Coopérateurs” ou “souscription<"candidat

coopérateur” sila demande de libération de capital n'a pas encore été payée.

Sur la fiche, on voit :
Numéro de coopérateur g
Coopérateur
Coopérateur effectlf

Type de coopérateur Part B

Date effective 04/05/2017

Coopérateur est coché des que le membre a fait une demande pour étre

coopérateur.
“Coopérateur effectif” signifie que le coopérateur a payé ses parts et Date

effective indique la date du paiement.
Cooperator Type indique le type de part qu'il a pris.
L'onglet “demande de souscription” reprend les différentes demande.

L'onglet “Parts” apparait pour les coopérateurs également.
Il indique le nombre de parts et la date a laquelle les parts ont été payées.

Diverses raisons peuvent nécessiter la réimpression d'un certificat de coopérateur.

Pour cela:
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Se rendre sur I'écran “Coopérateurs” en mode liste.

Sélectionner le coopérateur dont vous souhaitez imprimer le certificat.
Cliquez sur “Imprimer”.
Sélectionnez “certificat du coop

érateur”

Q Il Comperanis x =

= 14122018
Registre des coopérateurs 19122018

" 08/022019
03/04/2019

17 121122018

121122018

16 121122018 fgl@igtbe

21



COOPITEASY

Renvoyer la demande de libération de capital a un
coopérateur

Si un coopérateur-candidat n'a pas encore payé ses parts et veut qu'on lui renvoie le
document de libération de capital (qui inclut les infos de paiement, compte en banque,
communication structurée, montant a payer), il est possible de lui renvoyer le
document.

Pour cela:

- Aller dans le module “Easy-My Coop”, dans le sous-menu
<souscription<Demande de libérations de capital.

- Faire une recherche sur le nom de la personne.

n [Easy op
Demande de libération de capital == Q| -
|mporter taper le nom puis presser "Enter” sur le clavier  wrjyes . | =GroupBy~ % Favoris -

BEES 180sur930 € | > || E |z 8 B | & | |l

o ,EERMAJK“ [0 Fournisseur Date de facturation  Muméro Référence fournisseur  Date d'échéance  Document d'origine  Total Apayer  FEtat

- Cocher la petite case a gauche du nom de la personne

Demande de libération de capital Q e x | |
Impaorter TFiltres~  =GroupBy~ | # Favoris » 1-16 sur 16| =

[ Fourni Date de facturation Numeéro Reéférence fournisseur Date d'échéance Document d'origine Total

27/110/2016 SUBJ/2016/890  +++208/8807/95157+++ 250

- Deux boutons apparaissent. Cliquer sur “Imprimer” et sélectionner “Demande de
libération de capital”

Demande de libération de capital o Facture JITE
Importer Imprimer= § Action « T Filtres = =0
] Fournisseur Date de facturation Numéro RIS d'éche
: Duplicatas
Julie LARRIEU 27TM10/2016 SUBJ/201¢8

|_Demande de liberation de capial |

Le navigateur va proposer d’'enregistrer le document.
- Sauvegarder sur votre PC puis le joindre en tant que piece jointe a I'email.
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Fusionner deux fiches de coopérateurs

Les contacts sont reliés par I'adresse mail. Si 'adresse mail est identique, le systeme
considéere automatiquement la deuxieme demande comme une augmentation de
capital, méme si ¢ca n'a pas été indiqué.

Par contre, il est possible qu'il y ait un doublon si 'adresse mail comporte une erreur, ou
si le coopérateur a utilisé une autre adresse mail.

Dans ce cas, il faut utiliser le module “CRM”, permettant la fusion de contact.

Pour cela:

- Aller dans les applications et installer le module CRM.
Si la facture n’a pas encore été payée:

- Aller dans le sous-menu <souscription<"candidats coopérateur”.
Si la facture a déja été payée:

- Aller dans le sous-menu <coopérateurs<"coopérateurs”.

- Sélectionner la vue en liste et les contacts a fusionner.
- Cliquer sur action<"fusionner les contacts”

it Fusionner les contacts %

Fusionner les contacts suivants

Contact de Christine Lecroix - &
destination
ID  Nom affiché Courriel Est une entreprise N° TVA Pays
73 Catherine Lembrée lembree.catherine@gmail.com Belgique x
58 Christine Lecroix lecroix@demo.net Belgique x

Ajouter une ligne

Fusionner les contacts Ignorez ces contacts Annuler

- Vérifier que ce sont bien les contacts a fusionner et dans quel profil les
fusionner. Vous pouvez enlever et rajouter des contacts.

- Cliquer sur “fusionner les contacts”.

- Aller sur la fiche contact unique et vérifier bien que toutes les parts et demandes
de souscriptions ont été redistribuées.

Remarque, en fusionnant les contacts, toutes les opérations ont été remises au

coopérateur (ou candidat coopérateur) restant. Cependant, le numéro de coopérateur a
été attribué, ce qui veut dire qu'il y aura un saut dans les numérotations.
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Annuler une demande de souscription

Pour cela:
- Cliquer sur la ligne de la demande dans le sous-menu “souscriptions

coopérateur”.
- Cliquer sur le bouton “annuler”.

Souscriptions coopérateur / Christine Lecroix

Validate  Waiting list ~ Cancel

Je suis déja
cooperateur
Est une société

Nom Christine Lecroix
Prénom Christine

Nom Lecroix

Date de Naissance 10/11/2019
Genre Feminin
Courriel lecroix@demo.net
Téléphone

Numéro de compte

Adresse rue van hove 34
Code postal 1030

Ville Bruxelles

Pays Belgique

Capital release request

Cooperator Date de facturation Numéro Reference Date d'é

Si la demande avait déja été validée, une demande de libération de capital a été créée. ||
faut donc annuler la demande de souscription (voir cas 1) et la demande de libération
de capital.
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Si la comptabilité est faite totalement dans Odoo, il est préférable de faire une note de
crédit. Si la comptabilité est faite par ailleurs, il est plus facile de I'annuler.

Cas 2.1 : la comptabilité est faite dans Odoo : note de crédit

Pour annuler ou corriger une facture, vous pouvez créer une note de crédit.

Pour cela:
- Aller sur la facture en question.
- Cliquer sur “Ajouter un avoir”.

INV/2019/0033
Zréer Imprimer *  Action ~
Enregistrer un paiement Previsualiser  Annuler
Client Virginie Test, Facturation Contact Date de facturation 17/10/2019
Adre facturation 45 Date d'échéance 01/11/2019
Ligge
- Vendeur Administrator
Conditions de 15 jours 2 o= &
: Equipe commerciale Europe
paiement
Lignes de factures Autres informations
- Choisir de la créer en statut Brouillon.
Avoir x
Méthode de Crédit = Creer une ebauche d'avoir
Annuler © créer un avoir et lettrer
Modifier : créer un avoir, le lettrer et créer
une nouvelle facture en brouillon
Motif Date de I'avoir 17/10/2019 -~

Ajouter un avoir Annuler

- Enlever les lignes ou modifiez les pour qu'elle indique les articles sur lesquels
portent la note de crédit.
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Demande de libération de capital / SUBJ/2019/027 / Avoirs / Avoir erreur

F—

Ebauche d'avoir

Client Cath Lemb - [/ Date de facturation 12112019

Conditions de - Data/ddchoance 12112019

paiement
Vendeur Mitchell Admin | &
Equipe commerciale Europe -2

Lignes de factures  Autres informations
~ Article Description Compte Quantite Prix  Taxes Sous-total
4 Part A - Founder Part A - Founder 701000 Ventes en Belgique (produits finis) 1,000 50.00 50,00 € &

Ajouter

Montant HT: 50,00 €
Taxe: 0,00€

Total: 50,00 €

- Modifier le journal sur lequel sera assignée la facture pour indiquer le journal de
votre choix (par exemple, un journal spécifique pour les notes de crédit de vente
ou d'achat).

- Cliquer ensuite sur “valider”. Cela liera automatiquement la note de crédit avec la
demande de libération de capital qui doit étre annulée.

Parfois I'avoir et la demande de libération de capital ne sont pas liés (ils ont pour statut
“ouvert” a la place de “payé”). Dans ce cas, il faut cliquer sur la facture initiale ety lettrer
I'avoir, en cliquant sur ajouter, en bas a droite du document.

Demande de libération de capital / SUBJ/2019/027

Modirier eSS Imprimer ~ | Action ~
Envoyer & Imprimer [N AT SIS Ajouter un avoir  Prévisualiser

Vous avez paiements en circulation pour ce client. Vous pouvez les allouer pour marquer cette facture comme payee.

Client Cath Lemb Date de facturation 12112019
Date d'échéance 121112019
Vendeur Mitchell Admir
. Equipe commerciale  Europe
Conditions de
paiement
Lignes de factures  Autres informations
~ Article Description Compte Quantite Prix  Taxes Sous-total
Part A - Founder Part A - Founder 701000 Ventes en Belgique (produits finis) 1,000 50,00 50,00 €

Montant HT: 5000 €
Taxe: 000€
Total: 50,00 €
Montant da: 50,00 €

Credits en circulation
50,00
€

Ajouter  SUBJ/2019/02...

Les deux s'auto-annuleront et on attendra plus d'argent de la part de cette personne.

Date de facturation Numéro Vendeur Date d'échéance Document d'origine Taxes exclues. Tax Total Montantda  Statut
12111/2019 SUBJ/2019/026 Mitchell Admin 12/11/2019 SUBJ/2019/025 -25.00 € 0.00€ -25.00 € 0,00 € Payé
12111/2019 SUBJ/2019/025 Mitchell Admin 12/11/2019 2500 € 0.00€ 2500 € 0,00 € Payé
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La personne n'est plus candidat coopérateur.

Cas 2.2 : la comptabilité n’est pas faite dans Odoo : annuler

Il faut que le module “account_cancel” soit installé, et que les journaux comptables
soient configurés pour accepter 'annulation d’écritures comptables.

Applcations - ETETI

Y Filtres ~ = Regrouper par = ¥ Favoris ~

Annuler des écritures account_cancel

~ Info sur le module

Annuler des écritures

Pour annuler une demande de libération de capital :
- Aller dans le sous-menu <souscription<"demandes de libération de capital”.
- Cliquer sur annuler.

Demande de libération de capital / SUBJ/2019/045

Envoyer & Imprimer  Ajouter un avoir ~ Prévisualiser  Annuler

SUBJI2019/045

Client Micheline Line

Conditions de
paiement

- De préférence, indiquer aussi pourquoi vous annulez cette facture dans le bas de
la page de la facture en créant une note interne (pas un nouveau message car
cela enverrait un mail a la personne)
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SUBJ/2019/047

Client Siper

Conditions de
palement

Lignes de faciures \utres information

* Article Description Compte
Part A - Founder Part A - Founder 701000 Ventes en
/!
ff

Cela permet d'avoir un suivi des opérations dans Odoo si la question se repose plus
tard.

Enfin, si la personne a clairement indiqué qu'elle ne participera plus du tout au projet,
archiver le Contact.

Pour cela :
- Activer le mode debug (voir la section dédiée).

- Aller dans le module “Contact” et rechercher la personne.
- Sur lafiche de la personne, passer la souris sur “Non archivé”.
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Agribio
Adresse Agribio SCRL, Buzin 5, B-5370
HAVELANGE
Belgique
Site Web
Agribio
Adresse Agribio SCRL, Buzin 5, B-5370

Viav el AR

COOPITEASY

— ot z 1
& Mo cliva @ Factures Fo.. ! Achats

—E
== Tiches

Poste Occupé

Téléphone

Mobile 32494691799
Fax

Courriel

Tiben

; 2 :
Archiver 74 Factures Fo_.| ™% Achats

=0
== Tiches

Poste Occupé
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Enregistrer les paiements

C'est a cette étape que le membre passera de « candidat coopérateur » a « coopérateur
». |l existe plusieurs maniéres d'enregistrer un paiement dans Odoo.

1. Extraits bancaires : la méthode la plus rigoureuse

2. Surlafacture: a éviter.

Une fois que le paiement est enregistré, cela se met dans sa fiche. Il est indiqué comme
“coopérateur effectif” et un onglet “Parts” est ajouté :

Contacts & Adresses Notes internes nformations personnelles Ventes & Achats Share subscriptions

Comptabilite

Nombre de parts 2

Valeur total des parts 200.00

1-1 sur1

Date effective Nom du type de part Nombre de parts Prix de la part Sous-total

24/03/2018 Part C 2 100.00 200.00

La demande de libération de capital passe au statut “Payée”.
Un mail (configurable) est automatiquement envoyé au coopérateur avec son certificat
de coopérateur.

Option 1 : Extraits bancaires

Module de I'OCA : pour importer les CODAs, il faut installer un module de I'OCA.
Demandez a Coopiteasy de s'en charger si ce module n’est pas installé sur votre base de
données.

Si vous gérez toute votre comptabilité dans Odoo, l'idéal est dimporter les extraits
bancaires (en format CODA par exemple) de maniere réguliere dans Odoo.

Pour chaque entrée/sortie sur le compte bancaire, il faudra faire un “matching” (aussi
appelé “lettrage” ou “réconciliation”) avec une piece comptable dans Odoo.

Par exemple, si vous recevez le paiement d'une facture client, Odoo vous proposera de
lettrer ce paiement avec la facture correspondante du client.

Il est possible de faire des lettrages partiels (si le client paye en plusieurs fois).
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Pour plus d’informations sur les manipulations bancaires, se référer au tutoriel 7 - gérer
la comptabilité.

Option 2 : Sur la facture (non conseillé)

Il est possible de valider directement sur la facture, mais ce n'est pas conseillé car une
grande source d'erreur.

Pour cela:

- Rechercher la facture client correspondante au paiement recu.

- Cliquer sur “Enregistrer paiement”.

- Choisissez le mode de paiement correspondant, le montant et validez.
La facture passe au statut “Payée”.

Si vous importez par la suite les transactions bancaires, vous pourrez encore faire le
lettrage effectif de la facture. La ligne de lettrage sera suggérée en bleu.

Si vous ne faites pas toute votre comptabilité dans Odoo, vous pouvez aussi enregistrer
les paiements via virement bancaire directement sur la demande de libération de
capital.

Sur base réguliere, le gestionnaire de la coopérative devra encoder les transactions liées
a ces chéques recus dans le module “Easy-My Coop” pour chaque demande de
libération de capital correspondante.

Pour cela:
- Rechercher la demande de libération de capital sur base du nom de la personne.

- Sur la demande de libération de capital, cliquer sur le bouton “Enregistrer un
paiement”.
- Valider.
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Utiliser d’autres formes de paiements

Pour assurer le suivi des paiements par cheques, il y a un journal spécifique dédié aux
chéques.

Sur base réguliere, le gestionnaire de la coopérative devra encoder les transactions liées
a ces cheques recus dans le module “Easy-My Coop” pour chaque demande de
libération de capital correspondante.

Pour cela:
- Rechercher la demande de libération de capital sur base du nom de la personne.
- Sur la demande de libération de capital, cliquer sur le bouton “Enregistrer un
paiement”
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Correction d'un paiement

Si sur le compte bancaire, I'argent recu ne correspond pas a la demande initiale du
candidat coopérateur, il y a des adaptations a faire dans le systeme.

Si le coopérateur a versé plus d’'argent que le montant des parts prises, il y a deux cas
possibles :

Cas 1.1 : le coopérateur a fait une erreur et ne voulait en fait payer que le montant des
parts initialement demandées

Pour harmoniser les montants :
- Lettrer le paiement avec la demande de libération de capital. Le systeme
indiquera qu'il y a de l'argent en plus a attribuer. Il faut l'attribuer au compte
Client (4000 en Belgique).
- Rembourser le coopérateur.
- Lettrer le remboursement avec le compte Client pour équilibrer le compte.

Cas 1.2 : le coopérateur veut prendre plus de parts qu'il n’en a demandées

Pour harmoniser les montants :

- Créer une nouvelle demande de souscription manuellement pour le coopérateur
en indiquant qu'il s'agit d'une augmentation de part (voir section dédiée) et en
indiquant le nombre de parts en plus qui sont prises.

- Valider la demande de souscription de maniére a générer une demande de
libération de capital ouverte.

- Lettrer le paiement recu avec les deux demandes de libération de capital.

Si le coopérateur a payé moins que le montant des parts demandeées, il y a également
deux cas de figure possibles :

Cas 2.1 : le coopérateur va payer en plusieurs fois

Dans ce cas, il faut lettrer le paiement avec la demande de libération de capital
partiellement.

Pour cela:
- Le systeme indique un symbole “Attention” (triangle avec point d'exclamation) en
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vis a vis du montant a lettrer.

Cliquer sur ce symbole pour indiquer au systeme que le paiement de la
demande de libération de capital se fera partiellement. Le systeme affiche le
bouton “Lettrer” en bleu apres cette étape.

Cliquer dessus pour lettrer.

La demande de libération de capital reste ouverte mais un premier montant a été payé.

Lors des prochains paiements, lettrer a nouveau avec la demande de libération de
capital jusqu'a paiement complet. Une fois le paiement total recu, le candidat
coopérateur deviendra coopérateur effectif (pas avant).

Cas 2.2 : le coopérateur a changé d’avis et veut prendre moins de parts que demandées

initialement

Il faut donc corriger la demande de souscription.

Pour cela :

Annuler la demande de souscription initiale. (voir section dédiée).

Annuler la demande de libération de capital liée a cette demande de
souscription soit en cliquant sur “annuler”, soit en cliquant sur “Note de crédit” (si
la compta est faite dans Odoo, il faut faire une note de crédit en choisissant la
deuxieme option proposée par le systeme : créer et lettrer).

Dupliquer la demande de souscription initiale (qui est maintenant annulée).
Adapter la nouvelle demande en brouillon de maniére a avoir le bon nombre de
parts pour le coopérateur.

Valider la demande de souscription adaptée.

Lettrer le paiement avec la demande de libération de capital qui aura été
générée a I'étape précédente.
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Annuler un lettrage

Ces manipulations sont délicates et requierent la bonne compréhension du module.
Prérequis : le module “account_cancel” doit avoir été installé.

Si un lettrage entre un paiement et une libération de capital a été fait erronément, il
faut revenir en arriére. Attention, un numéro de coopérateur a été attribué au
coopérateur qui a effectué le paiement, son certificat de coopérateur lui a été envoyé
par mail.

Voir le tutoriel de comptabilité pour réaliser cette opération.

Si des lettrages ont été faits apres ce “mauvais” lettrage pour d'autres coopérateurs, il
faut appeler Coop IT Easy pour du support.
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Transactions - revente, transfert, conversion

Imaginons que cette personne veut revendre ses parts.

Pour cela:
- Aller dans le module “Easy-My-Coop”, puis dans le sous-menu “Demande de
transaction”.
- Cliquer sur “Créer”.

2l O Nouveau-0doo JeanMi Test - Odoo

> ¢ o © | @ R ceps f/easymycoop 1 2.coopiteasy.be/webid-Gaction peration.requestaview_type-Formamen @ +moe o e =
i Deezer @ SNCB [ ProtonMail M Gmail & MyDrive = Splitwise Q Cal-Odoo (¥ Centre-ville-coopitea... [1 Bitwarden [ Selections 2019-2020 €) Présence aux coachin... [} Pixabay «© DaarDaar

= Easy-My Coop Souscription  Coopérateurs  Configuration

Demande de transaction / Nouveau

Sauvegarcer [FEUTE

Soumettre:

Brouil -
Anuler
Enat Broulion -|  Responsabie Mitehel Admir
Gatedalademande. | [TAa/2018 . Typedepant Part B - Worker =l
Type dropération Revente Nom du type de part  Part &
—» Share to type name
Coofleiador, JeanMi Test & Nomino.dé parts 1
Prix de la part 25,00
Operation amount 25,00

- Sélectionner:
- letype d'opération : “Revente”.
- Le coopérateur qui revend ses parts.
- Son type de part.
- Le nombre de parts qu'il veut revendre.

- Cliquer sur “Sauvegarder” puis “Soumettre”.

Ensuite, il faut soit Approuver soit Refuser la revente (ceci est prévu pour permettre
différents niveaux de contréle au sein de la coopérative).

2

Si on décide de refuser la revente, le statut de I'opération passe a “Refusé” :
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Operation request

Madifier Créer

Date de la demande

operation.request,8

Action +

01/0212017
Revente

Virginie DEWULF

Responsable

Type de part

Nom du type de part

Prix de la part

Subscription amount

COOPITEASY

/8| €| > =E &

Brouillon Fait Annulé -

Virgine DEWULF UTILISATEUR
[share_c] Acquisition de parts C de

Beescoop scrl

Nombre de part 1

Part C

250.00
250.00

Si la demande est approuvée, le statut change vers “Approuveé”. Le bouton “Exécuter”

apparait alors :

Operation request

Wodifier Créer

Executer

Date de la demande

operation.request,9

Action -

01/02/2017
Revente

Virginie DEWULF

- Cliquer sur “Exécuter”.
Les parts sont retirées au coopérateur.

Contacts & Adresses

Nombre de parts
Valeur total des parts

Date effective
031272015

MNotes internes

Nom du type de part

Ventes & Achats

Nombre de parts

Responsable

Type de part

Nom du type de part
Nombre de part
Prix de la part

Subscription amount

Comptabilité

9/9 ¢ »

Brouillo Fait Annul

Virgine DEWULF UTILISATEUR

[share_c] Acquisition de parts C de
Beescoop scrl

Part C
"

250.00
250.00

Member Card

1-1 sur 1

Prix de la part Sous-total

250.00 250.00

Si le coopérateur n'a plus de part, ce dernier ne sera plus coopérateur effectif et une
entrée dans le registre des opération est enregistrée avec le type "revente".
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Regis[[e de Souscrjptjon Q n Coopérateur contient "dewulf™ x -
Importer TFilres~ = =CroupBy~ ¥ Favoris = 1-2sur2 = | @
[0 Register Number Operation Date de la souscription Coopérateur Nom du type de part Nombre de parts Prix de la part Sous-total Type d'opération
O 11 03/12/2015 Virginie DEWULF  Part C 2 250.00 500.00 Souscription
O 1105 01/02/2017 Virginie DEWULF  Part C 1 250.00 250.00 Revente

Enfin un email est envoyé au coopérateur s'il lui reste encore des parts, avec son
certificat de coopérateur indiquant le nombre de parts réel qu'il lui reste.

Si la comptabilité est gérée dans Odoo, il faut ensuite créer une "note de crédit" pour le
coopérateur afin de lier le remboursement (sortie d’'argent du compte bancaire) avec
cette piece comptable (note de crédit).

Pour cela:
- Rechercher la demande de libération de capital créée lors de l'achat des parts.

Elle a le statut “Payé”.
- Cliquer sur “Avoir”.

Note de crédit

Méthode de remboursement | @) Créer une note de crédit brouillon
(O Annuler : créer la note de crédit et
lettrer
(O Modifier - créer une note de crédit, le
lettrer et créer une nouvelle facture
en brouillon

|M0ﬁf Date de remboursement | 1/02/2017

Créer une note de crédit Annuler

- Sélectionner l'option “créer une note de crédit en brouillon”. Indiquez un motif
(“revente de parts” par exemple) et la date de remboursement.

- Ensuite, ne pas cliquer sur “créer” sur I'écran qui s'affiche mais revenir dans la
liste des demandes de libération de capital (en cliquant dans le sous-menu des

demandes de libération de capital sur la gauche).
Une note de crédit a été créée correspondant au remboursement intégral des parts

prises.
- Adapter la quantité de parts a rembourser et valider la note de crédit.

[I faudra ultérieurement lettrer le remboursement avec la demande de libération de
capital (lors de I'import des CODAs).
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Si le coopérateur veut revendre ses parts mais faire don de leur valeur a la coopérative,
il faut suivre la procédure décrite ci-dessus jusqu’a la création de la note de crédit en
statut ouverte (donc validation de la note de crédit brouillon).

Les écritures générées a ce stade sont (pour la Suisse) :

Date
Pie Réfé Lettre
Date et Journal Libellé etdla Partenaire Compte SIS Dabit Crédit d'échéance
comptable partenaire

28. 09. SUBJ/2018/368 Subscription Journal  revente et don 1160 Créances 0.00 CHF 300.00 CHF 08. 06. 2015
2018 (CHF) d'emprunt envers
I'actionnaire
28. 09. SUBJ/2018/368 Subscription Journal ~ Acquisition de parts 2800 Capital-actions, 300.00 CHF 0.00 CHF 28. 09. 2018
2018 (CHF) sociales Personne capital social, capital
Physique de fondation

Ensuite,il faut créer une piece comptable dans le journal des opérations diverses dans

laquelle on débite le compte 416000 Associés ou 1160 en Suisse et on crédite le compte
de don.
Pour cela:

- Aller dans le module “Comptabilité”, menu de gauche “Pieces comptables”.
Conseiller

Ecritures comptables

Piéeces comptables

Plan comptable

- Cliquer sur “Créer”.

Pieces comptables

Cliquez pour créer une écriture comptable.

- Débiter le compte des associés et créditer le compte de don, en indiquant le nom
de la personne qui revend ses parts et fait le don dans la colonne “Partenaire”.
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Journal Miscellaneous Operations (CHF) Date

Partenaire Référence

Ecritures comptables

Partenaire Compte Libellé

6730 Cotisations Transfert valeur des parts

- Comptabiliser les écritures (cela génere les écritures

Débit

COOPITEASY

Consulter les
— entrées
réconciliés
28. 09. 2018
1-2 sur 2
Crédit Date d'échéance

0.00 CHF 300.00 CHF 28. 09. 2018

en don
1160 Créances d'emprunt envers Transfert valeur des parts 300.00 CHF 0.00 CHF 28. 09. 2018
I'actionnaire en don
300.00 300.00

comptables).

Date

Piéce Référence Lettré
Date Journal Libellé . Partenaire Compte Débit Crédit d'échéance

comptable partenaire
28. 09. MISC/2018/0001 Miscellaneous Transfert valeur des parts 6730 Cotisations 0.00 CHF 300.00 CHF 28. 09. 2018
2018 Operations (CHF) en don
28. 09. MISC/2018/0001 Miscellaneous Transfert valeur des parts 1160 Créances 300.00 CHF 0.00 CHF 28. 09. 2018
2018 Operations (CHF) en don d'emprunt envers

l'actionnaire

- Revenir sur la note de crédit ou de l'argent est en circulation (car le systeme
détecte que de l'argent est dispo sur le compte correspondant pour lettrer avec

la note de crédit) pour la marquer comme payée.

Demande de libération de capital ' SUBJ/2018/368 revente et don

Modifier Créer Imprimer » | Action v

1/80 ¢ | > = |z 82 #@ B |l

Envoyer par email Imprimer Enregistrer un paiement Annuler la facture

Vous avez paiements en circulation pour ce client. Vous pouvez les allouer pour marquer cette facture comme payée.

Avoir

SUBJI2018/368

Client

Conditions de paiement

Lignes de facture Autres informations

Article Description

Acquisition de parts
sociales Personne
Physique

[share_a] Acquisition de
parts sociales Personne
Physigue

Date de facturation
Vendeur

Equipe commerciale

Unité de
mesure

uantité
Compte Q

2800 Capital-actions,
capital social, capital
de fondation

3.000 Unité(s)

28. 09. 2018
Administrator

Vente directe

Prix
unitaire

100.00

Taxes

Brouillon m Payé

1-1surl

Montant

300.00 CHF
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Cliquer sur "Ajouter” en bleu tout en bas.

Montant HT :

Taxe :

Total :

Montant da :

COOPITEASY

300.00 CHF
0.00 CHF

300.00 CHF
300.00 CHF

Débits en circulation
Ajouter MISC/2018/0001

300.00 CHF

La note de crédit est "payée" et le lettrage est fait entre les écritures correspondantes :

Date

28. 09
2018
28.09
2018

28. 09.

2018

28. 09
2018

Piece Référence
Journal Libellé - Partenaire
comptable partenaire

MISC/2018/0001 Miscellaneous Transfert valeur des parts
Operations (CHF) en don

MISC/2018/0001  Miscellaneous Transfert valeur des parts
Operations (CHF) en don

SUBJ/2018/368 Subscription revente et don
Journal (CHF)

SUBJ/2018/368 Subscription Acquisition de parts
Journal (CHF) sociales Personne
Physique

Lettré Dt

Compte Débit Crédit d'échéance
6730 Cotisations 0.00 CHF 300.00 CHF 28. 09. 2018
1160 Créances 300.00 CHF 0.00 CHF 28. 09. 2018
d'emprunt envers

l'actionnaire

1160 Créances 0.00 CHF 300.00 CHF 08. 06. 2015
d'emprunt envers

I'actionnaire

2800 Capital-actions, 300.00 CHF 0.00 CHF 28. 09. 2018

capital social, capital
de fondation

Enfin un coopérateur peut vouloir transférer ses parts a un autre coopérateur.

Pour cela:
Aller dans le sous-menu <souscription<“Demande de transaction”.

Créer une nouvelle opération.
Chaisir le type d'opération “Transfert”.
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Operation request ' Nouveau

Soumetire Annuler m Fait Annulé Refusé

Daade.l2 demande 010212017 A Responsable Virgine DEWULF UTILISATEUR
Type d'opération Transfer [~]] Type de part [share_a] Acquisition de parts A 1v =
Receiver is not a member [} Nom du type de part Part A
Coopérateur Martin RAUCENT v [4' Nombre de part 0
Transfered to v Prix de la part 25.00
Subscription amount 0.00

- Choisir le coopérateur qui transfére ses parts et le coopérateur qui recoit les
parts (dans le champs “Transféré a").

Si la personne qui recoit les parts n'est pas encore coopérateur, il faut cocher la case “Le
receveur n'est pas un membre”. Des champs supplémentaires s'affichent pour encoder
le nouveau coopérateur.

Tetcs e lo dermande 010202017  |£8 Responsable Virgine DEWULF UTILISATEUR
Type d'opération T ~| Type de part [share_a] Acquisition de parts A v (5"
Receiver is not a member Nom du type de part Part A
Coopérateur Martin RAUCENT iz Nomboedepar 0
Prix de la part 25.00
Subscription amount 0.00

Share Receiver Info . s o . 2
Nom  Numéro de registre Date de Telephone  Courriel  Numére de

national Naissance compte

Ajouter un élément
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Create: Share Receiver Info

Nom Tast Adresse

Prénom | Code postal

Nom Ville

Date de Naissance Pays v
Genre v| Langue French (BE) / Francais (BE) v
Courriel Ligne valide?

Téléphone Ne pas contréler [}

Numéro de registre national

Numéro de compte

Sauvegarder & fermer Enregistrer & créer Annuler

- Sauvegarder et “Soumettre” la demande d’'opération.

Elle doit ensuite étre Approuvée puis Exécutée. Il est possible de mettre un processus
en place ou des personnes ont des droits différents pour Approuver puis pour Exécuter.
Par exemple, un employé approuve la demande et un membre du Conseil
d’Administration peut exécuter la demande.

- Quand la demande est exécutée, différentes opérations sont réalisées par le
systeme.
Les parts sont retirées au coopérateur “donneur”. Si le coopérateur n'a plus de part, ce
dernier ne sera plus coopérateur effectif et les parts sont ajoutées au coopérateur
“receveur”. Une entrée dans le registre des parts est enregistrée au nom du
coopérateur donneur avec le type "Transfert".

Une demande de souscription est également créée automatiquement par le systéme.
Cette demande n'est pas a valider mais bien a annuler (normalement, les parts sont
transférées directement). Le systéme la créée automatiquement, mais cela n'a pas
vraiment d'intérét dans le processus (c'est une amélioration a apporter, qui est connue).

De méme, normalement, il n'y a pas de demande de libération de capital, car un
transfert entre coopérateurs ne donne pas lieu a des opérations comptables pour la
coopérative.

Un email est envoyé au coopérateur donneur avec son certificat de coopérateur
indiquant le nombre de parts réel qu'il lui reste et un email est envoyé au coopérateur
receveur avec son certificat de coopérateur indiquant le nombre de parts réel qu’il a au
total.
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Disponible depuis avril 2019, il est maintenant possible de convertir un type de part en
un autre.

Pour cela:
- Aller dans le sous-menu <souscription<“Demande de transaction”.
- Créer une nouvelle opération.
- Choisir le type d'opération “Conversion”.

Date de la demande 03/04/2019 Responsable Administrator
Type d'opération T +  Typede part [share_c] Acquisition de parts C ¢ 7|
Coopérateur Virginie DEWULF = ;‘_,J" Nom du type de part Part C

Convert to this share type [share a] Acquisition de parts A ¢ ¥

Share to type name Part A
Nombre de parts 1
Prix de la part 250,000

Montant de la souscription 250 o0

- Introduire le nom du coopérateur, le type de part qu'il posséde actuellement
ainsi que le nombre de parts qu'il possede.

Actuellement le mix de part n'est pas disponible, il faut donc convertir 'entiereté des
parts du coopérateur.

- Soumettre et valider.
Le résultat sera visible sur la fiche coopérateur sous l'onglet “Parts”. Il n'y a pas de lignes
supplémentaire car les nouvelles parts remplacent les anciennes.
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Exporter la liste des coopérateurs

- Serendre dans la liste des coopérateurs (la méme opération peut se faire sur les
candidats coopérateurs).

- Afficher la liste des coopérateurs en vue liste.

- Cocher la case en premiere colonne pour sélectionner toute la liste.

- Cliquer sur Action > Exporter.

Coopérateur

Importer Imprim

Mg | Action v Y Filtrg,

>
No Numéro de coopérateur Y 2 4 T

Supprimer

Téléphone Courriel

0

- Sélectionner I'export “Excel"”.
- Choisir les champs intéressant dans la zone de gauche en double cliquant pour
les faire apparaitre dans la zone de droite.
Il est possible d'enregistrer la recherche faite pour facilement exporter les mémes
données a un autre moment.

- Cliquer sur Exporter.
Le systeme génere un fichier Excel que vous pouvez ouvrir sur votre PC.

Export de données

Cet assistant permet d'exporter dans un fichier CSV toutes les données qui correspondent aux critéres de recherche actuels. Vous pouvez choisir
{'exporter toutes les données ou uniguement les champs pouval € reimponesaprés modification.

Verci de noter que tous les enregistrements qui respectenf votre critére de recerche seront exporté. lignes sélectionnées
Factultatif mais utile

Type d'export: Export compatible avec limport j Formats d'd§port Excel j

3
Champs a exporter Enregistrer la liste des champ:

ExporsTer

| Supprimer |
Devise gfourmssen Ajouter Courriel

Champs disponib)

Emppfleament Client Supprimer Nom
nployé To rimer
Estun Client eplacer vers le haut
Estun Fournisseur Déplacer vers le bas
Estune Entreprise
Expiration de [a session de connexion Double click sur 13 gauche fait passer sur la droite le champs voulu
Fax
Fuseau horaire 2
Genre
Image

Image de pefite taille

Image de taille moyenne

Langue

ygal Representative

Ligneg de part

v

Limite dewgdit

Fermer

Expurzfr
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Impression de rapport

Il est possible d'imprimer deux types de rapports.

Cooperator register 'est un rapport avec tous les coopérateurs. Tu peux éventuellement
faire une nouvelle section "rapports" en fin de doc et expliquer comment sortir le
registre des coop + le registre des opérations (il y a aussi un PDF qu'on peut sortir).

Configuration du module

Dans Comptabilité/Plan comptable, si non existants, configurer les comptes de capital
et créer, ou modifier, le compte 416000 associé :

Code Nom Type

100000 Capital fixe Capitaux propres
100900 Capital variable Capitaux propres
416000 ASs0Cies Recevahble

Deux parametres sont configurables directement dans le module, les types de part et
les modéles de mail.

Types de parts

Dans le module “Easy-My Coop”, vous avez acces a un sous-menu <configuration<"type
de part”, permettant de configurer les types de parts et leur montants.
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Nom de l'article ‘—L 2 I 0,00 Unité(s) —
@ W8 Variantes wtll vendu . At
Part A - Founder
» Peut étre vendu
“ Peut étre acheté
+ Estune pan?
¥ Afficher sur le site web
Information Geénérale
Type darticle Service i Prix de vente 50,00 £

Catégorie darticle Al = [ Taxes ala vente

Notes internes

Il est aussi possible d'indiquer, via 'onglet “share information”

- La quantité minimale suggérée qu'on peut prendre (cela mettra par défaut par
exemple 10 parts A mais le membre peut diminuer cette quantité)

- La quantité minimale qu'on peut prendre (impossible d'aller en dessous)

- Become customer : si le membre achéte cette part, il sera automatiquement
“client”

- Sila part peut étre souscrite par une personne morale et/ou physique

- mail template, permet de personnaliser le mail qui sera envoyé avec le certificat
de part et donc d'avoir un texte différent par type de coopérateur.

Is share?
Display on website

General Information Inventory Accounting Motes
Income Account 100000 Capital v|[4' Expense Account v
Customer Taxes v Vendor Taxes v

Price Difference Account v

Contenu des emails

Le texte des emails est également configurable dans le module “Easy-My Coop” dans le
sous-menu “Configuration” -> “Modele d’email” ou dans le module “configuration”, dans
le sous-menu <technique<Courriel<"Modele”.

Les modeéles d’'email a personnaliser sont :

Nom du modele d’'email Objet dans Odoo Contexte
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Company Confirmation

Email

Demande de Souscription

Confirmation de la demande
de souscription pour les
personnes morales - mail
par défaut si pas défini sur le
type de part

Confirmation Email

Demande de Souscription

Confirmation de la demande
de souscription pour les
personnes physiques - mail
par défaut si pas défini sur le
type de part

Request to Release Capital -

Envoi des infos pour payer
les parts avec la

Send by Email Facture communication structurée
Payment Received Confirmation de réception
Confirmation - Send By de paiement pour un
Email Partenaire nouveau coopérateur
Share Increase - Payment Confirmation de réception
Received Confirmation - de payement pour une
Send By Email Partenaire augmentation de parts

Mail envoyé a la personne

qui a recu des parts suite a
Share transfer - Send By un transfert de part dun
Email Partenaire coopérateur

Mail envoyé a un

coopérateur qui a maodifié
Share wupdate - Send By son nombre de parts (vente,
Email Partenaire transfert...)

Tax Shelter Certificate - Send
By Email

Attestation Tax Shelter

Mail envoyé a un
coopérateur lors de l'envoi
des attestations Tax Shelter.

Pour plus d’information sur cette configuration, voir la section dédiée dans le tutoriel 1,

vue d'ensemble.

Le sous menu parameétres généraux, dans le menu de configuration permettent
d'accéder a d'autres configurations.
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Menu MyCompany

Dans le module “configuration”, vous avez acces au sous-menu <Tableau de
bord<MyCompany<"configurer”.

= Configuration Tableau de bord  Urlisateurs et societés  Traductions  Parametres Géneraux  Technigue o 4 Mitchell Admin ~

8 Applications installées 2 Utilisateurs actifs Partagez I'engouement

i Meagask e emes Inviter de nouveaux utilisateurs u ﬁ m
Odoo 12.0 (Community Edition)
Traductions Inuitations en attente
YourCompany

La partie EasyMy Coop donne différentes cases a cocher.

Cases a cocher sur les parts

Différentes informations sont présentées.

EasyMy Coop

Ne pas mélanger le *
type de part
Autoriser le
chargement de carte
d'identité

Créer un utilisateur

O

O

pour le coopérateur
Afficher logo 1

Logo bas de page 1 Chargez votre fichier

Afficher logo 2

Logo bas de page 1 Chargez votre fichier

Email du coopérateur

O

O

Maximum authorised 0,00

subscription amount

Cooperator Account 400000 Clients -
Pays par défault Belgique -
Langue par default French (BE) / Francais (BE) ¥

Représentant du
conseil
d'administration

Signature du Chargez votre fichier

représentant du CA

- Ne pas mélanger le type de part. Cela permet de restreindre le rachat de part au
méme type de part. La conséquence est que, lors d'une augmentation de part via
le formulaire en ligne, un coopérateur ne peut pas prendre un autre type de part
et les transferts ne peuvent étre fait que si celui qui recgoit n'a pas de part d'un
autre type.

- Créer un utilisateur permet de (dés)activer la création automatique d'un
utilisateur. Si 'option est cochée, le coopérateur recevra, lors de la réception du
paiement de libération de capital, un mail dOdoo pour se connecter au portail.
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- Afficher les logos
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- Email du coopérateur, utilisé comme expéditeur de tous les emails envoyés

automatiquement par le systeme pour le module “Easy-My Coop”.

- Maximum authorized subscription amount : donne le maximum qui peut étre

pris lors de la premiere souscription.

- Compte coopérateur. En Belgique on utilise le 416000 associé. Pour les autres

pays, il est nécessaire de demander au comptable.

Pour pouvoir sélectionner le compte Associés (416000 en Belgique) dans le champs
Cooperator Account, il faut aller sur le compte dans le plan comptable et le mettre en

type “Recevable”.

Pour cela:

- Aller dans le module “comptabilité”, dans le sous-menu <configuration<"Plan

comptable”.
- Sélectionner le compte “Associé”.
- Changer le type en “recevable”.
- Sauvegarder

teal 11600
m e

G

Mo

Typi

Tanes par ditfait
Etigueies
Groups

Aanoriser le lettrage

Ohsarlete

- Pays et langue par défaut sur le site d'enregistrement.

A1EM0
ASS0CHS

Achf circulamnt

- Représentant du CA et signature du représentant. Ces deux paramétres

permettent de faire une signature électronique (upload d'image).

Cases a cocher (Respect RGPD, lecture du ROL...) sur le formulaire en ligne

Dans la configuration des parametres de la société, il est possible de choisir d'afficher
jusqu’'a 3 cases sur le formulaire en ligne. On peut définir si le futur coopérateur est

forcé de cocher la case pour pouvoir valider sa demande ou non.
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A,
Display Data Policy ]
Approval

Is data policy O
approval required?

Data Policy Approval

Text

N
4
=
Py
=
y
=
.
>
LN
iii
i
[}
4

Display Internal ]
Rules Approval

Is internal rules O
approval required?

Internal Rules

Approval Text

N
4
w
P
=
y
=
.
>
B
iii
i
]
4

Les 3 cases proposées sont :
- Prise de connaissance de la politique de confidentialité (RGPD).
- Prise de connaissance des regles internes (ROI) de la coopérative.
- Prise de connaissance des risques financiers.

Pour chaque case, le texte affiché en vis-a-vis du nom sur le formulaire peut étre
personnalisé, comme dans cet exemple :
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Type de part Part A j
Nombre de parts = 4 +  x 75 £ = 100
Info Session Je confirme avoir participé a une séance d'information. Si non, je

m'inscris aujourd'hui a une des dates prévues trés prochainement.

™
Jene suis pas un robot Envoyer
reCAPTCHA

Confidsntisste - Conditians

Il est possible de mettre un hyperlien et une mise en forme du texte. Il est également
possible de rendre obligatoire de cocher la case.
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Il y a trois niveaux d'utilisateur interne pour utiliser ce module, utilisateur, responsable
et super utilisateur.

Les coopérateurs qui recoivent un compte utilisateur sont des utilisateurs externes. Ils
ne peuvent voir que les informations disponibles sur le portail.

Easyly Coop Responsable

e maire Utilisateur

Comptabilité & finance |Re.spunsahle

Lutilisateur
Utilisateur a acces a ces sous-menus :

Cooperateurs

Demande de libération de ...

Cooperateurs

Candidats cooperateur

Souscription

Type de part

Le responsable

Responsable a acces a tous les sous-menus :
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Cooperateurs

Demande de libération de ..

Cooperateurs

Candidats cooperateur
Souscription

Demandes de souscriptions

Registre de souscription

Type de part

Configuration

Modéle demail

Il peut créer une demande de souscription depuis une fiche de contact.

COOPITEASY
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