Version 1.0 Manuel BlueFolder administration Page - 1-

Manuel BlueFolder

ADMINISTRATION

Configuration

Utilisation

£

wWineur, exe

S

Powered by GIT S.A.



Version 1.0 Manuel BlueFolder administration Page -2 -

MaNUEl BIUBFOIUET ..ottt sreenteenee e 1
DESCHIPLION QU SYSEME ...ecuiiieieiieeie ettt sttt e et e e e s be e e e s reesbeenaesneesreenee e 3
A LBSDBSOINS ..ot nrs 3
2. Procédure d’ INStallation............ccoiiiiiiiiie i 3
a. L’ordre des programmes a inStaller ... 3
3. LOGICIEIS AE A CIE ...t raeare s 3
a. Installation du logiciel de la clé eToken sur le PC de réception des emails
] L0 Y ) (=SSP 4
b. Changement du PIN code de la clé (PIN code = mot de passe)........cccceoerervererrereene 5
C. Redemarrage du PC.........coooiiiiie ettt rs 7
4. Mise & jour du logiciel Win€UR avec option BlueFolder............ccocovviiiiiniiiieinees 8
A INSTAHATION ... 8
5. Configuration de WINEUR pour BIUEFOITEr .........cocoiiiiiiiiiiiiieeceee e 8
a.  Administration de BIUEFOIAET ... 8
b. Paramétres de la boite de réception (Dropbox), email et certificat............ccco...... 9
c. Lancer et paramétrer le programme de réception des email.............cccocveveriennen, 10
6. Création d’un client BIUEFOIUEr..........cccoiiiiieiccee e 11
7. Création de la colonne « A cOmMPabiliSEr ».........ccccvieiiiiieiieeiece e 13
8.  Utilisation de I’option « Dual Screen » en saisie d’€Criture.........ccoceevvvvvvvieeiveivereennenn, 14

Powered by GIT S.A.



Version 1.0 Manuel BlueFolder administration Page - 3-

Description du systeme

a. Les besoins

Le systeme BlueFolder est totalement intégré au logiciel de comptabilité Win€UR.
Le bon fonctionnement du systéme demande la configuration suivante minimum :

e Le logiciel WIn€UR doit étre installé et fonctionnel.

e Un port USB 2.0 libre (pour la clé eToken contenant le certificat)

Disposer de suffisamment de place libre sur le disque dur qui contient les

données des sociétés. (voir plus bas)

Une bonne connexion Internet ADSL (512kb au minimum)

La possibilite d’avoir une adresse email supplémentaire et dédiée.

Un graveur de DVD est souhaité.

Si votre programme de comptabilité est situé sur un serveur centralisé,

celui-ci doit utiliser le systéeme d’exploitation Windows 2000,2003, etc...

(pas de support possible sur Novell et linux)

e Disposer d’une clé eToken contenant un certificat. (fournie avec le
systeme)

|‘ Le PC sur lequel est connecteé la clé exécutera un programme spécial de lecture

d’email en tache de fond. C’est lui qui ira (avec une fréquence que vous
déterminerez), lire la boite de réception des emails (documents), décryptera les
documents, vérifiera leur validité et les sauvegardera dans le bon répertoire
correspondant a la société du client. Ce PC doit étre allumé le plus souvent
possible.

2. Procédure d’'installation

La procédure d’installation du systeme d’administration de BlueFolder s’effectue
en plusieurs phases.

a. L’ordre des programmes a installer

1. La premiere phase consiste & installer le logiciel concernant la clé eToken que
vous avez recue de notre part et utilisée pour le contrdle de la signature
électronique des documents que vous allez recevoir.

La clé ne doit pas étre connectée au PC pendant I’installation.

La mise a jour de I’application Win€UR avec I’option BlueFolder.

La création d’un compte email dédié a la réception des documents.

La configuration de la partie BlueFolder de Win€UR.

)

agrwmn

3. Logiciels de la clé
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a. Installation du logiciel de la clé eToken sur le PC de
réception des emails encryptés

Exécutez le logiciel RTE_3_65.msi

Fichier ouvert - Avertissement de sécurite E

L'éditeur n'a pas pu étre vérifié. Youlez-vous vraiment exécuter
ce logiciel ?

Mom: RTE_3 65.msi

Editewr: Editeur inconnu

Type: Packags Windows Instaler
Source: C:\Documents and Settingslalbin GIT\EureaulBlue. .

Exécuter Annuler

Toujours demander avant diouvrir ce fichisr

Ce fichier ne contient pas de signature numérique valide authentifiant
son &diter. N'sxécutez que les logicisls des éditeurs apprauvés par
wous. Comment savoir quels logiciels e peus exécuter ?

Cliquez sur « Exécuter »

i‘é‘- eToken Run Time Environment 3.45 Setup = E

Welcome to the eToken Run

eTOie 1) Time Environment 3.65

“our ey w2 esecey  INStallation Wizard

The Setup Wizard will install eToken Run Time
Environment 3.65 on your computer.

Click Mext to continue or Cancel to exit the Setup
R | E Wizard.

Cliquez sur « Next »

i‘é‘- eToken Run Time Environment 3.45 Setup = E

End-User License Agreement

Please read the folawing icense agreement carefully c ] Oi(en TE
Your Key to asecurity

~

ALADDIN KNOWLEDGE SYSTEMS LTD.
eTOKEN ENTERPRISE END USER LICENSE AGREEMENT

IMPORTANT INFORMATION - PLEASE READ THIS AGREEMENT
CAREFULLY BEFORE OPENING THE PACKAGE 4AND/OR USING
THE CONTENTS THEREOF AND/OR BEFORE DOWNLOADING OR
INSTALLING THE SOFTWARE PROGRAM. ALL ORDERS FOR AND
USE OF THE eTOKEN ENTERFRISE PRODUCTS (including without
limitation, libraries, utilities, diskettes, CD-ROM, eToken™ keys and the
accompanying technical documentation) (hereinafter “Product”) SUPPLIED [,

(®) | accept the license agresment
(O do nat accept the license agreement

<Back || MWes> | [ Carcel

Sélectionnez « | accept the licence agreement » et cliquez sur « Next »
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r.% eToken Run Time Environment 3.63 Setup

Ready to Install the Application T i{ i
Click Next to begin installation e O e n
Yo Security

Please click Next to begin installation.

<Back || Mest> | [ Carcel

Cliquez sur « Next »

i eToken Run Time Environment 3.65 Setup

Updating System T i{ )
The features you selected are currently being installed. e O e n =
Your Key to aSacurity R#

Cancel

Le logiciel commence a s’installer

i'.% eToken Run Time Environment 3.63 Setup

eToken Run Time Environment

eTo‘f(e 1Y 3.65 has been successfully

Your Key to eSecurity installed.

Click the Finish button to exit this installatian.

RIE

Fin de I’installation du logiciel eToken

Cliquez sur « Finish »

b. Changement du PIN code de la clé (PIN code = mot de

passe)

Page -5 -
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Votre clé vous a été livrée avec un mot de passe (PIN code) général et nous devons
le changer avant I’utilisation de la clé.

Nous allons procéder au changement du code PIN de votre clé. Ce code PIN est
tres similaire a celui utilisé avec votre carte bancaire ou de crédit. Ce code doit
rester confidentiel.

Ce PIN code va ainsi « ouvrir » votre clé, permettre de lire le certificat qui se
trouve a I’intérieur et de décrypter et reconnaitre les documents recus de vos
clients.

Allez dans le menu « Démarrer » en bas de votre écran a gauche
« Tous les programmes »

«eToken »

« eToken Properties »

eToken
2 £d] retretn 3 e
B | ——
. =

Cartiicate Stare Optons CA certhicars adeg

Lecal Machien & steen O & eertificatn
[ fusto by dhupbcation check. (%) Proegit bed v ity CA cerlificatn
‘Chack ker dupkcation (ZIw rk inst ol CA cortificatn

Rimacders Mgt

St ruerber of wTcken veludl rnaders b |2

R 1madders.

Power Swang Ophions
[JEnakle power saving after: [

Ristons def aus

L’écran général d’administration de la clé s’affiche.

|‘ Insérez la clé.

Vous devez voir apparaitre un écran similaire.

(S oo paperien %]
éToken

) advaecnd gl Btvets B ey
Albin's Secure store [R2] |

[ cherge psaswend... | [ Rensme sioten.. |

Lol Mot

[ Albils Sacure stons
Ty oTokan B2

’ el Token POHZZ F24.4.2
“ Firmware version 2.4.4.2 [(oed422)

premp— GOzl fL

000 Byt
From ey 24176 byt
Largest free biock 23008 brples
Coker

Green
Fgader name a5 o

[ Change password. .. |

Cliquez sur « Change password » .

L’ecran suivant apparait :
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‘= nToken Properties =
eToken
) advarcod gl meivests H ey
E Albin's Secure store [R2]
- [ hange pasomerd. .| [ ename eloien... |
Local Machine:
N Albws Secure store
Type oToknn B2
s Model Token P42 £2.4.4.2
\ Frmwre verson 2.4.4.2 [(oet422]
eToken & -
LT e Frovertics x
[
Largest free block .1(
e eloken
Fibader name
Pavancrd quolly
Curmant Token Puseworct: | |
000y
Hew Token Password:
Cgnfirm Token Password:
lovver cane and uper canve characters, rambers, and purctustion marks.,
[ o Ies 2> [ cencal

Entrez I’ancien mot de passe, qui est PASSWORD au moment de la livraison
de la clé, ainsi que deux fois le nouveau mot de passe de votre choix.

eToken Properties =

¢Token
Password guality
Current Token Password:

451%

2 gond password is ak least 6 characters long and & combination of various
lower case and upper case characters, numbers, and punckuation marks.,

Vous avez un indicateur de « qualité du mot de passe » que vous entrez sur la
droite de la fenétre.

Cliquez sur « ok ».
Gardez en lieu sar votre nouveau PIN code.
|‘ Attention : si vous entrez plusieurs fois un PIN code erroné, vous ne pourrez

plus utiliser votre clé. Vous devrez en demander une en remplacement & vos
frais.

eToken Properties

1 ) eTaken password has been changed successfully.

Votre mot de passe, PIN code, est change.

c. Redémarrage du PC

Afin d’étre sOr de bien avoir installé le logiciel concernant la clé, nous allons
redémarrer le PC
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4. Mise a jour du logiciel Win€UR avec option BlueFolder
Mettre a jour le logiciel WinEUR comptabilité a I’aide du CD-ROM.

a. Installation
Exécutez le programme « Setup.exe ».

fﬁ Sactionnez b lrgus dinstalyion & b kit
[ chdertous

Frersass [Standard)

(I e

5. Configuration de WIN€UR pour BlueFolder

a. Administration de BlueFolder

Fichier  Outils  Aide

4% 0d @~

[ Code sociéts [ Nom de la sociéts

. o
Cliquez sur —

23 EVEO2 - Administration

Administration  Affichage  Outils  Aide
W Socidté &z Utikatews | HE Fichiers ceniraus| systeme | W BlueFolder
Liste des sociétés | Chargement nouvele société @IF) |
3| =] x|
]
Code | | Société | Chemin | <>
EVED2Z  __ Physiothérapie de Rive Eveline Schioder cohgitiwineur\datah, =
GLO2 +  Comptabiité Grand Livie cohgithwineur\datal
GLD4 " Complabilté Grand Livie [Budgets) cohgithwineurdatah
PATDZ " Patonize Lid cohgithwineurdatal
PCIEDS " Investment Fund cohgituwineurdata
PMEQE +  ATRA Automobile CAGITVWiNEURMD atah
SECURTOS +  SECURITY COMP&NY TEST cohgitwineuridatah
TITRESOZ +  Saciété Démo Tines cohgituwineurdatah
TITRES04 +  Société Démo Tines cohgitvwineurdatah
TITRESOS +  SOCIETE TITRE TEST cohgitvwineuridata’
WwINFACO3 +  SOCIETE EXEMPLE DE FACTURATION crhgitwineurdatal
Inséaer des sociétés | Supmrimer des sockies Créer Modiier Soppriner | Wit |
Duitter
Ukilisateur: ALEIM ;

| & Bueroer ||

Cliquez sur , C’est le centre d’administration de BlueFolder
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Fichier Outils  Aide

LEx =wHal ®E

Code société J Norn du client | eMail Idz;m\flanl clé A saisi
PAT ROLAND GAUDARD raiE@git.ch 445F4BAE 1
PME Yicente Javier GONZALEZ fidu@fulgan. com 453DC0ET 12

[ | Modiier i ‘

Quitter

L’écran principal de I’administration de BlueFolder s’ouvre.

b. Parametres de la boite de réception (Dropbox), email et

certificat

Cliquez sur « Qutils », « Parameétres »

N !
Paramétres =
Serveur SMTP mallgit.ch Pot |35 [
Drophox —fidu@delay.com
Certificat de la fiduciaire
|1 E2BE1CA00000000005E Sélectionner
Authentification Paramétres SSLATLS
[ Le serveur demande une authentifice [ Utiliser SSLATLS
r
[Simple (sise) =
[ Lancer le mailbox BlueFolder lors du démanage de WinEUR
il 2 Annuler

1. Indiquez le nom de votre serveur SMTP (celui que vous utilisez pour envoyer
des emails)

2. Indiquez le nom du compte email (Dropbox) que vous avez créer
spécialement pour recevoir les documents

3. Connectez votre clé au PC. Cette clé doit toujours étre connectée sur ce pc
pour utiliser le programme.

4. Cliguez sur « Sélectionner »

Information

i ) Weuillez ingérer votre clé USE et cliquez sur OK. Sinon, cliquez sur &nnuller

Cancel
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Select certificate
Identifiant clé

&)
\Au nam de Emiz par alid from Walid to
453DCOET Yicente Javier GONZALEZ E-Commerce Pkl CA 2410406 07:23:37  23/10/09 07:29:37
445F4BAE ROLAND GAUDARD E-Commerce PKI CA 08/05/06 13:46:22 07/05/09 13:46:22
4378R38D ALBIM DELAWY. E-Commerce Pkl Cé
445330F44

ROLAND GAUDARD

E-Commerce PKI C4

141105 10:40:13 13411408 10:40:13
21/06/06 03:20.04 20406403 03.20.04

0K K Annuder

Sélectionnez le certificat (ID) qui correspond a votre clé !

Parametres

el
&

Serveur SMTP|mail git ch Pot |5 [

Diophox | fidu@delavy.com

Certificat de | fiduciaire:

|1 EZBE1C300000000005E

Authentification
[ Le serveur demande une authentifice

-

[ Simple (aise) =
—
—

[ Lancer e mailbox BlueFalder lors du démarrage de ‘WinELR

Paramétres S5L/TLS
[ Utiiser SSLATLS

X s

Sélectionner

Vous devez voir le numéro ID de votre certificat en grisé.

Entrez les informations supplémentaires (si besoin) de connexion de votre
compte email SMTP dans « Authentification ». En général, le type
d’authentification est « Simple »

Cochez « Lancer le mailbox BlueFolder lors du démarrage de Win€UR» pour un
lancement automatique a chaque démarrage de wineur.

c. Lancer et paramétrer le programme de réception des emails

713 Administration BlueFolder

Fichier Outils  Aide

OE x| %8 =-
Code sociéts | Ko du clent

PaT Stéphane GROBETY.

| ehdail

Certificat

garage@delawy.com

ptabil

162828BC000000000050 2

Insérer ‘ Modiier Suppimes |

Quitter

Cliquez sur 8
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Fichier e

Sélectionnez « Fichier » « Paramétres »

; T
Parametres =
Paramétes ehiai

Narm du serveur POP3 Port

|mail delavy com 110

Nom dutiisateur
|fisdelarsy cam

Mot de passe

Fréquence dinterrogation, secondes
|10 [secondss |

[~ Logétendu

I Lancer en fenétr

Entrez le nom de votre serveur d’email POP3

2. Entrez le nom du compte email (DropBox), celui que vous inscrivez lors de la
création d’un client

Entrez le mot de passe du compte

Cochez « Lancer en fenétre »

Vous pouvez cochez « log étendu » seulement lors de I’installation pour voir si
tout fonctionne bien.

=

ok w

Fichier  aide

15.01. 2007 1257 46 - Disconnecting.
15.01.2007 1257 45 onnected

15.01.2007 1257 45 ohang hostname mal delsvy com.
150 2007 12457 86 BAIEEA12

15 2007 12
5[0 007 1257 86 - e cho secuvmms cxonsnimdl

6. Création d’'un client BlueFolder

Cliguez sur « Fichier », « Nouveau client »

Powered by GIT S.A.



Version 1.0

ou sur

Infarmation cient

Code société

=

Certificat

MNom du client

| Sélectionner

Ermail client

Derer N de pisce
0

o OK | X Annuler ‘

Manuel BlueFolder administration
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1. Entrez le « Code société » du client SANS I’année fiscale, exemple pour la société

l PMEOQ7, entrez pme

2. Cliquez sur « Sélectionner »

Y

o) e |

Veuler inndves la cbé UISE que vous peévopes derwoper & voire chent et cliquez sur K. Sinon, clouss sur Annules

|‘ 3. Insérez laclé DE VOTRE CLIENT

4. Sélectionnez SON certificat

Emis

Lok —
AB30COET Vicerde Juvier GONZALEZ E Commenze PF) CA

1628288 0000000000050 Saéphare GROBETY WS ek ey CentibdD Advanced Senacer
AAEFABAE ROLAND GAUDARD E Commence PY] CA
4ITEND ALBM DELAWY E Commence PY] CA
1E2REICH00000000005E  Albin DELAVY WiSeKey CenibdD Advanced Senicer
A4TFU ROLAND GAUDARD E Commence PY] CA

T
2410708 072337 AN0NA 072937
191206 10:11:48 1912408102148
DR06/0E 134822 OT/0SNR 134622
A0S 104013 1371108104093
191206 101552 1912409102652
210608 092004 2070849 092004

X b

Codde sociéd

[PE

Cetiicat

[TEz2ee Too0m000005D Sblnchonnes
Nom du chent

[Stéphane GROBETY

sl chert

Disrone N o pubcn
{U

[ wor | X

Entrez I’adresse email de votre client ainsi que le numéro de piece de départ.

Codde sociéd
[PE

Cartheat

[TEzEzaCoo0m0000050 Sbinchionnes
Nom du chent

[Stéphare GROBETT

Emal chent

[staphi@bharan.ch
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Cliquez sur « OK »

7 Administration Buef olider

Fichier  Ouble fude

o/E x| &8 =8

Cudde e Hom du chert. (2L} Contiat . ighalak...|
PME Shagharn GROBETY T —— 1R CON000000SD [
véw || ook
Gttt

Sélectionnez le client

Cliquez sur le bouton droit de votre souris et sélectionnez « Envoyez le fichier de

configuration au client » ou sur I’icone enveloppe.

Le programme envoie le fichier de configuration a votre client.

Page - 13-

Dés que celui-ci a configuré son programme BlueFolder Client, vous recevez les factures
a comptabiliser.

Création de la colonne « A comptabiliser »

Sur la page principale de Win€UR, sélectionnez « Outils », « configurer les colonnes »

Usierps depoedie: - Colneres:
Comprabits - 221 | o socstes
¥ achesten S | rypu—
Tires Ll | ryshenre
Irerdis sions . Chesn des donrdas
Gestion Tadserse 1 | Année fircale
uchives Haenae ngnsk:
Errpiacenenl
Dl
QK. Binrvder

Ajoutez « A comptabiliser »

PMEDG
SECURTOS
TITRES2
TITRESD4
TITRESS
WINFACTT

Fichier Outls  dide

9o 0"E EVE §4

[T S
Physiothéespis de Aive Cvelre Sched
Comptabled Grand Limé
Compeshdeé Grand Livie [Dudgats)
Pawonize Lid

SOCETE TITRE TEST

SOCIETE EXEMPLE DF FACTURAT

1320 C:pmRiwnELRY

00 CHE
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Dans cette colonne, vous obtenez le nombre de factures regues et en attente de
comptabilisation pour ce client.

8. Utilisation de I'option « Dual Screen » en saisie
d’écriture

1. Sélectionnez une société qui utilise le systéme « BlueFolder »
2. Entrez dans la société
3. Sélectionnez « Saisie des écritures »

Ficher affchage Optiors Ous Aide
S Tois des dcstunes [ Fs écrhien B
Ecitures provisoees |
| Mo gcriae [ o e | Diste comprable Cormptes Mertart] | <3
1 PHE_1  2RN01% T00CHF, 1MCHF (300 "l
2 PHE_1Z 2RN006 T000CHE, 1NCHF [Ediliv]
3 PUEID 26105 WEICHE, TDCHE Ay
4 PHE_14 2RN006 T000CHE, 1NCHF [224500)
5 PHE_120 2RN01% T00CHF, 1MCHF e
1] PHE_1 FRNO% T000CHE, TMLHF [4525)
T PHE_177 mRN0A% T00CHE, 1NCHF |;h'i!(||g;|
1] PHE_106 RN00% 1000CHE, 1NLCHF [ K“g;
£l PME_11§ RN0% VNOCHE, 1MOCHF e )|
Ingines | e Contubat Moshu | Seppines
Qustes

lmud&ﬁunmn: ¥

4. Allez dans « Option »
5. Sélectionnez I’option « Dual Screen Actif »

Assurez-vous que vous avez bien une configuration avec un grand ecran 20 pouces
16/10°™ (par exemple le model HP LP2065) ou avec 2 écrans.

Lors de I’insertion d’une nouvelle écriture, une deuxiéme fenétre s’ouvre avec le 1%
document a comptabiliser.

S
1

T ot X recet

Remplissez la fenétre de saisie normalement
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Lorsque vous cliquer sur OK, le prochain document apparait dans la fenétre de
visualisation des factures.

Explication des bouton de la fenétre de visualisation

T3 pATO7 - Piece [202]

Fichier
Piece: | 202 - @@ﬂ ﬂ 7 =

—

1. Le numéro de la piece courante

o]

2. Retour au 1* document

)
3. passer au document suivant. Ce bouton est tres utile en fin d’année pour
permettre de sauter des factures que I’on désire comptabiliser sur I’année

suivante.

B
4, Sortir du mode 2 écrans
5. Facteur de Zoom

Feee o0 - WEE] &l

Options » X

Signatures

B # Signé par Stéphane GROBI gs il
Validité inconnue
Heure : 2007.01.12 15:54:20 4
Matif : T am the author of this c
Liews : BLUEFOLDER

@
o
-1
i
-4

Champ : Signature! (signature

Révision du document : 1 sur 1

A I’aide de I’onglet « Signatures » vous visualisez la signature du document

Une fois que le document a été saisi, il apparait avec la loupe comme sur notre logiciel

5 -
d’archivage.
Libelié Montant ()‘
I0EUR diners [740.00) j
I0-ELR diners [740.00)
I0ELR Cable & Wireless (88D, DD]Q
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