SYNTHESE : LE TABLEAU DE BORD DE YESS

Prévision, mail de 8 h chaque matin et suivi de la journée - Version du 08/11/2026

La fenétre Syntheése est le tableau de bord de la journée : en un coup d'ceil, ce qui est en retard, ce qui part et revient
dans les prochains jours, les devis et les paiements a suivre, vos taches. Chaque utilisateur régle sa propre période de
prévision et peut recevoir chaque matin a 8 h la synthése de ses prochains jours par e-mail.

Ouvrir la fenétre : bouton SYNTHESE de la barre du haut de Yess. La croix de la fenétre la réduit sans la fermer ; le
bouton SYNTHESE la rouvre.

LE HAUT DE LA FENETRE : PERIODE ET MAIL DE 8 H

B synthése

- x
Tableau de bord Prévision sur [ 2jours  Sjours 10 jours ] @ raildesh

Dimanche & novembre 2026

A TRAITER

© Retards B Stade a modifier € A facturer A Paiements en retard
affaires en retard de retour Option / Réservation — Lo... affaires terminées non fact... factures déclenchées

AFFAIRES - PREVISION 2 JOURS

7 Départs 4 Retours =] Camions [==] Camions 2 Personnel
affaires affaires au départ au retour a venir
0 SUIVI DEVIS M KANBAN 5 SUIVI PAIEMENT 2 QOUVRIR = TACHES + AJOUTER M KANBAN
0 en attente 0 activées 0 personnelles
0 encours (O déclenchées 0 mutualisées
reste a encaisser 0,00 € (0 extérieure

VENTES ET VERIFICATIONS

A=) Commandes © Vérifications @ Vérifications © Vérifications
noen regues (sous-traitance) programmeées en attente en cours

La fenétre Synthése (capture réelle de Yess) : prévision (A), mail de 8 h (B), actualiser (C)

1. Prévision sur : 2 jours, 5 jours ou 10 jours (A). Cette période décide des chiffres de la zone « Affaires - prévision »
(départs, retours, camions, personnel) et du contenu du mail de 8 h. Le choix est mémorisé pour chaque
utilisateur : vous le retrouvez a la prochaine ouverture.

2. Mail de 8 h (B). Interrupteur violet activé : vous recevez par e-mail, tous les jours a 8 h, la synthése de vos

prochains jours (période choisie en A). Cliquez dessus pour I'activer ou le désactiver. Ce réglage est personnel :
chaque utilisateur a le sien, et il est activé par défaut.

3. Actualiser (C) recalcule tous les chiffres. Un message « Calcul... » ou « Actualisation... » s'affiche pendant ce temps
; la fenétre reste utilisable.



LES COMPTEURS

Chaque case est un compteur cliquable. Un compteur a 0 apparait en grisé. Les chiffres ci-dessous sont des valeurs

d'exemple.

Tableau de bord

i Prévision sur ~ 2jours 5jours 10jours @D Mailde8h G
Lundi 9 novembre 2026
A TRAITER “
(©] 2 Retards = 3 Stade a modifier € 4 A facturer A 2 Paiements en retard
affaires en retard de retour Option / Réservation - Lo... affaires terminées non fact... factures déclenchées
AFFAIRES - PREVISION 2 JOURS o
2 3 Départs 4 2 Retours th 2 Camions [m=) 1 Camions 2 6 Personnel
affaires affaires au départ au retour a venir
D SulVI DEVIS @ KANBAN 6 SUIVI PAIEMENT © OUVRIR = TACHES + AJOUTER @ KANBAN
4 en attente =~ eo— 5 activées ———— 2 personnelles
2 encours —— 2 déclenchées 1 mutualisées

reste a encaisser 4 740,00 €

1 extérieure

VENTES ET VERIFICATIONS

h=] 2 Commandes
non recues (sous-traitance)

O] 1 Vérifications
programmeées

O]

Vérifications
en attente

© 2 Vérifications

en cours

Les six zones du tableau de bord (valeurs d'exemple)

Zone

1- A traiter

Compteurs et sens

Retards : affaires en retard de retour - Stade a modifier : affaires a passer d'Option / Réservation a

Location - A facturer : affaires terminées non facturées - Paiements en retard : factures dont la
relance est déclenchée

2 - Affaires -
prévision
3 - Suivi devis

4 - Suivi
paiement

5 - Taches

6 - Ventes et
vérifications

Sur la période choisie : Départs et Retours d'affaires, Camions au départ et au retour, Personnel a
venir

Devis en attente et en cours ; bouton Kanban pour les voir en colonnes

Factures activées et déclenchées (en retard), reste a encaisser ; bouton Ouvrir

Taches personnelles, mutualisées et extérieures ; boutons Ajouter et Kanban

Commandes non regues (sous-traitance) ; Vérifications programmeées, en attente et en cours

OUVRIR UNE LISTE

1. Cliquez sur un compteur (par exemple Départs) : un volet s'ouvre a droite avec la liste (date, client et affaire, état,
numéro). Un second clic sur le méme compteur, ou la croix, le referme.

2. Cliquez sur une ligne : le détail apparait sous la liste (immobilisation, location, commentaire).

3. Double-clic sur la ligne, ou bouton Ouvrir I'affaire, ouvre |'affaire (Ouvrir la commande pour les commandes).

4. Les compteurs Vérifications ouvrent directement la fenétre des vérifications correspondantes.



Tableau de bord
Lundi 9 novembre 2026

A TRAITER

® 2 Retards

affaires en retard de ret...

AFFAIRES - PREVISION 2 JOU,

2 3 Départs

affaires

R 3 Stade a modifier

Option / Réservation —...

2 6 Personnel

a venir
O SUIVI DEVIS
4 enattente  c—
2 encours -

VENTES ET VERIFICATIONS

A=) 2 Commandes
non recues (sous-traita.

Prévision sur

€ 4 A facturer

affaires terminées |

3 2 Retours [=-] 2 Camions
affaires au départ
™ 5 SUIVI PAIEMENT [
5 activées c—
2 déclenchées emmmm
reste a encaisser 4 740,00 €
| © 1 Vérifications | (0] Vérifications
proarammeées en attente

Départs - 2 prochains jours

2jours  5jours 10 jours

o3

* Double-clic pour ouvrir |'affaire

@ Maildegh C

X

DATE CLIENT - AFFAIRE ETAT N°
10/110.. Mairie de Flaxlanden * Réservatior 2026-0...
Féte communale - sonoris...
Association Les Amis d... N
10/11 1... Concert de Nodl - scéne et... ® Location - 2026-0...
117110, Hotel duParc «Option  2026-0..
Soirée de gala
AFFAIRE Mairie de Flaxlanden — Féte communale -
sonorisation
N° 2026-0142
IMMOBILISATION du 10/11/2026 08:00 au 12/11/2026 18:00
LOCATION du 10/11/2026 au 12/11/2026

2]

3
l & Ouvrir l'affaire

Liste des départs : compteur @, ligne sélectionnée avec son détail @, bouton Ouvrir l'affaire @

I Pour A facturer, Yess rappelle qu'il faut passer I'affaire au stade « Prét » pour la facturer.

SUIVI DEVIS

1. Le bouton Kanban de la zone Suivi devis ouvre les devis a suivre en trois colonnes : A traiter @, En cours @ et

Terminé @

2. Pour changer I'étape d'un devis, faites glisser sa carte a la souris d'une colonne a I'autre. Seul l'utilisateur
concerné déplace ou retire sa carte.

3. La carte indique le titre, le texte, les dates, la personne concernée et la date de programmation. Double-clic :

ouvre |'affaire ; la corbeille retire le devis du suivi.

4. Le bouton « Tableau de bord » en haut a gauche revient aux compteurs.

Tableau de bord
Lundi 9 novembre 2026

Prévision sur

2jours  5jours 10 jours

@ Maildegh  C

(¢]

< Tableau de bord  Suivi devis * Double-clic Eour ouvrir 'affaire - seul I'utilisateur concerné déplace ou retire sa carte

3]

® A TRAITER 2

Relance devis scéne

Relancer pour le choix de la scéne
Du 14/06/2027 au 15/06/2027

@ Marie LAMBERT ~ Programmé le 12/11/2026

Devis soirée de gala
Envoyer le devis détaillé avec photos

@ Marie LAMBERT ~ Programmé le 13/11/2026

® EN COURS 1

Voeux du maire

En attente de la réponse du conseil
Du 01/03/2027 au 02/03/2027

@ Marie LAMBERT

Programmeé le 16/11/2026

® TERMINE 1

Salon de printemps
Devis signé, a transformer en réservation

@ Paul MARTIN

Programmé le 05/11/2026

Le suivi des devis en trois colonnes (cartes d'exemple)



SUIVI PAIEMENT

1. Le bouton Ouvrir de la zone Suivi paiement affiche en haut le reste a encaisser @, puis deux colonnes : les
factures activées (2) et les factures déclenchées, en retard (3).

2. Sur chaque facture : le client, le texte, le total TTC et le reste a régler, et |'échéance @ que vous pouvez modifier
(une échéance placée dans le futur supprime la relance en cours).

3. Les boutons permettent d'ouvrir la facture, de la retirer du suivi (corbeille) et, pour une facture en retard, de la
relancer @

Tableau de bord

. Prévision sur ~ 2jours = 5jours 10 jours @ Maildesh C
Lundi 9 novembre 2026

< Tableau de bord  Suivi paiement * La date d'échéance est modifiable ; une échéance future supprime la relance en cours (¢]
4740,00 € 3480,00 € 1260,00 €
reste a encaisser 2 facture(s) activée(s) 1 facture(s) déclenchée(s)
SUIVI PAIEMENT - ACTIVEES 2 RETARD PAIEMENT - DECLENCHEES

5
Hétel du Parc ] u Société Exemple SARL 13 jour(s) de retard @
Facture F2026100123 du 02/10/2026 Facture F2026090098 du 15/09/2026
Total TTC 1 560,00 € Reste a régler 1560,00 € Total TTC 1260,00 € Reste a régler 1260,00 €

échéance  20/11/2026 échéance  27/10/2026

Association Les Amis du Rhin 4 =t

Facture F2026100131 du 09/10/2026

Total TTC 1920,00 € Reste a régler 1920,00 € 7
échéance|_25/11/2026 &

Le suivi des paiements (factures d'exemple)

TACHES

1. Le bouton Ajouter de la zone Taches ouvre Nouvelle tiche : un titre (1) et un texte (2) (obligatoires),
I'importance @ (Normal, Important ou Urgent) et, si vous le souhaitez, les utilisateurs concernés @

2. Cliquez sur Créer la tache (5).

3. Le bouton Kanban de la zone Taches affiche les taches en trois colonnes (En attente, En cours, Terminé), colorées
selon l'importance. Seul le créateur déplace ou modifie sa tache ; double-clic pour la modifier.



Nouvelle tache

TITRE

E Commander les cables XLR|

TEXTE

Prévoir 20 cables de 10 m pour la féte communale.

IMPORTANCE 3
—

CONCERNES (FACULTATIF) q

Paul MARTIN Claire WEBER Luc SCHMITT
5
Créer la tache Annuler

Création d'une tdche : titre (1), texte (2), importance (3), utilisateurs concernés &), Créer la tdche (5)

LE MAIL DE 8 H EN DETAIL

1. Quand : tous les jours, 7 jours sur 7, a 8 h, sans avoir besoin d'ouvrir Yess.

2. Pour qui : chaque utilisateur qui a ouvert la Synthése au moins une fois et dont l'interrupteur Mail de 8 h est
activé. Le mail part a sa propre adresse e-mail. Chacun regoit la synthése de sa période (2, 5 ou 10 jours).

3. Contenu : un bandeau de chiffres (départs et retours d'affaires, départs et retours de camions, personnel
planifié), puis un tableau par rubrique. Une rubrique vide n'est pas affichée. Les chiffres sont les mémes que dans
la fenétre Syntheése.

4. Rien a signaler : si tout est vide, vous recevez quand méme un mail court « Rien a signaler » (objet terminé par « -
Rien a signaler »).

5. Objet : « YESS-<société>-Synthése du JJ/MM/AAAA sur les N prochains jours ».

6. Changer de période ou arréter : modifiez « Prévision sur » ou décochez « Mail de 8 h » dans la Synthese. La
modification est prise en compte immédiatement : des le lendemain 8 h, le mail suit votre nouveau choix.



Objet : YESS-MON ENTREPRISE-Synthése du 09/11/2026 sur les 5 prochains jours

SYNTHESE

MON ENTREPRISE

Synthése du 09/11/2026

Bonjour Marie LAMBERT, voici ce qui est prévu sur les 5 prochains jours.

DEPARTS RETOURS DEPARTS RETOURS PERSONNEL
AFFAIRE AFFAIRE CAMION CAMION PLANIFIE
DEPART AFFAIRE
DEPART LE N° AFFAIRE CLIENT ETAT COMMENTAIRE
09/11/2026 202611001 Mairie de Flaxlanden Réservation Féte communale
I RETOUR AFFAIRE &)
RETOUR LE N° AFFAIRE CLIENT ETAT COMMENTAIRE
10/11/2026 202611001 Mairie de Flaxlanden Réservation Féte communale
12/11/2026 202611002 Mairie de Flaxlanden Réservation Féte communale
I DEPART CAMION @)
pepaRTLE  RETOUR vemicuLe IMMAT.  LIE A COMMENTAIRE
10/11/2026 13/11/2026  RENAULT Camion Mairie de Flaxlanden
20m3 Réservation n°202611002-Féte
communale
RETOUR CAMION @&
RETOURLE PARTILE VEHICULE IMMAT. LIEA COMMENTAIRE
13/11/2026  10/11/2026 ~ RENAULT Camion Mairie de Flaxlanden
20m3 Réservation n°202611002-Féte
communale
09/11/2026  04/11/2026  IVECO Camion PL Mairie de Flaxlanden
50m3 Réservation n°202611002-Féte
communale
PERSONNEL &)
NOM PRENOM ~ POSTE DEBUT FIN NES 4 AFFAIRE
H AFFAIRE

Extrait d'un mail de 8 h : bandeau de chiffres puis une rubrique par type (valeurs d'exemple ; le mail se poursuit avec les camions et le personnel)

Le pied du mail peut citer les anciens noms des réglages : « A VENIR SUR : 2, 5 ou 10 jours » correspond a
Prévision sur, et « ETRE PREVENU PAR MAIL » a Mail de 8 h.

SI VOUS NE RECEVEZ PAS LE MAIL

A vérifier Comment

L'interrupteur = Dans la Synthése, Mail de 8 h doit étre activé (violet).

L'inscription Ouvrez la fenétre Synthése une fois avec votre identifiant : I'inscription se fait a I'ouverture.

L'adresse e- Votre fiche utilisateur doit contenir une adresse e-mail valide. Regardez aussi les courriers indésirables.
mail

Le serveur Une tache planifiée Windows (« Yess - Mail Kanban 8h - <société> », chaque jour a 08:00) doit exister

sur le serveur de Yess : elle est mise en place une seule fois par société par I'administrateur Yess. Le
journal de chaque envoi est écrit dans le dossier Logs, a coté de Yess.exe.

Les vues d'écran de la page Synthése et du mail montrent les vrais écrans de Yess avec des valeurs d'exemple (clients, factures, taches et
personnes fictifs) ; la premiere vue est une capture réelle.



