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1- Accès au logiciel Salle 
 

 

 

 
 

 

1.1- Le lien de connexion 
 

1.1.1 Sur Ordinateur 

Renseigner le lien https://salle.3douest.com dans votre navigateur et cliquez sur  
 

1.1.2 Sur Smartphone et Tablette 
 
Indiquez le lien https://salle.3douest.com dans votre navigateur internet. 
Il sera ensuite possible de le mettre dans vos favoris ou de rajouter une icône sur la page d’accueil 

grâce au menu de votre navigateur ou en sélectionnant l’icône . 
 

 

1.2 – La connexion initiale / La demande de nouveau mot 
de passe 
 
À la connexion initiale, le système vous demande de personnaliser votre mot de passe.  

Il faut cliquer sur  puis vous renseignez votre email. 
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mailto:contact@3douest.com
https://salle.3douest.com/
https://salle.3douest.com/


 

  
 
 

3D OUEST – www.3douest.com – contact@3douest.com – 02 56 66 20 01 
Logiciel Salles – Manuel Utilisateur – Version 4.4 / Avril 2022 

Page 7 sur 120 

 
 

À la validation de votre email, un message s’affiche vous indiquant

 
 
Sur votre messagerie, vous recevez un email du logiciel d’agenda. 
 

 
 

Cliquez sur le bouton . 
 
Vous avez différents choix pour la création de votre mot de passe : 
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Choix 1 :  
Vous le personnalisez avec un mot de passe qui contient au moins : 

• 8 caractères, 

• 1 minuscule, 

• 1 majuscule, 

• 1 caractère spécial (;#&@.!/…), 

• 1 chiffre, 

Vous devrez ensuite recopier le mot de passe et ils doivent être identiques.  

En cliquant sur l’œil , vous pouvez voir ce qui est écrit  pour éviter des erreurs de saisie. 
Toutes les coches passeront au vert si tous les critères sont remplis. 
Vous pouvez ensuite valider. 
 
Choix 2 :  
Vous demandez que le système génère un mot de passe pour vous en respectant les consignes du 
choix 1 et vous le validez. 
 
Choix 3 : 
À partir d’une phrase 
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Le système reprend les 1ères lettres de chaque mot pour vous créer un mot de passe. 
Ensuite, vous pouvez vous connecter sur le pavé de connexion avec votre email et le mot de passe que 
vous avez créé. 
 

1.3 – La connexion usuelle 
 
Vous vous connectez avec votre mail et le mot de passe que vous avez personnalisé au préalable aux 
normes RGPD. 
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2- Configuration personnelle 
 

 

Cliquer sur l’icône  en haut à droite de votre bandeau noir pour avoir accès à vos paramétrages 
personnels. 
 

 
 

 

 

2.1- Personnaliser les éléments affichés sur le planning 

Vous avez la possibilité de définir les informations relatives aux locations que vous 
souhaitez visualiser sur le planning. 

 

La personnalisation du planning est propre à chaque utilisateur. 

1. Cliquez sur le bouton Configuration dans le coin supérieur droit de la fenêtre du 
logiciel. La boite à onglet de configuration s'affiche. 

2. Dans l’onglet « Affichage planning »,  

Modifiez les éléments suivants pour obtenir les informations souhaitées sur le 

planning : 

• Planning journalier à partir de : permet d'obtenir un planning journalier sur 
une tranche horaire définie ; 

• Nombre de colonnes : permet d'afficher un nombre de salles défini sur le 
planning journalier ; 

• Libellé planning : permet d'afficher sur le planning les éléments cochés 
relatifs aux locations enregistrées ; 

• Libellé info-bulle : permet d'afficher dans l’info-bulle au survol des locations 
sur le planning les éléments cochés relatifs aux locations enregistrées ; 

• Planning par défaut : permet de définir le type de planning obtenu à 

http://www.3douest.com/
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l’affichage lors de la connexion (journalier, hebdomadaire, mensuel, annuel) ; 

• Forcer l’affichage « Ordinateur » sur mobile vous permet lorsque vous 
êtes sur mobile ou tablette de rester sur la version « ordinateur ». 

Sinon, ce sera l’affichage en mode responsive. 

• Types de locations affichées sur le planning : permet de faire apparaitre 
sur le planning uniquement les types de locations sélectionnées ; 

• Types de clients affichés sur le planning : permet de faire apparaitre sur 
le planning uniquement les types de clients sélectionnés. 

3. Une fois les éléments modifiés, cliquez sur le bouton Valider pour enregistrer 
les modifications. Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

4. Cliquez sur le calendrier pour retourner sur le planning et visualiser les changements 

apportés. 

 

 

2.2- Changer l'ordre d'affichage des salles 
 

La personnalisation du planning est propre à chaque utilisateur. 
 

1. Cliquez sur le bouton Configuration dans le coin supérieur droit de la fenêtre du 
logiciel. La boite à onglet de configuration s'affiche. 

2. Dans l’onglet « Ordre des salles », pour modifier l'ordre : 

 

a) Cliquez sur le nom de l'infrastructure souhaitée et maintenez le bouton enfoncé. 

b) Faîtes glisser l'infrastructure vers le haut ou vers le bas pour la positionner à 
l'endroit désiré. 

La nouvelle disposition des infrastructures est enregistrée automatiquement. 

3. Pour modifier l'ordre des pièces contenues dans les infrastructures : 

a) Cliquez sur l'icône  à droite du nom de l'infrastructure. 

La liste des pièces contenues dans l'infrastructure s'affiche. 

b) Cliquez sur le nom de la pièce souhaitée et maintenez le bouton enfoncé. 

c) Faîtes glisser la pièce vers le haut ou vers le bas pour la positionner à l'endroit 

désiré. La nouvelle disposition des pièces est enregistrée automatiquement. 

Il est possible de décocher certaines pièces. Cela vous permet de les 

masquer sur le planning. Vous avez cependant toujours les droits dessus 

et vous pouvez toujours créer des locations.  

4. Cliquez sur le calendrier pour retourner sur le planning et visualiser les changements 

apportés. 
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2.3- Changer ses informations personnelles 
 

1. Cliquez sur le bouton Configuration dans le coin supérieur droit de la fenêtre du 
logiciel. La boite à onglet de configuration s'affiche. 

2. Dans l’onglet « Informations utilisateur », remplissez les différents champs pour 

mettre à jour votre fiche et vos préférences.  

 

Les informations renseignées dans l’encart Signature permettent d’incrémenter 

la signature (correspondant à la variable *signature*) dans le corps des modèles 

d’e-mails (mail courrier, facture, acompte, etc.). 

Il est aussi possible d’importer une image au format jpeg ou png. 

La notion de client par défaut signifie qu’à partir de son profil utilisateur, il créera 

une location pour le client sélectionné par défaut. 

Si par exemple ; la personne fait partie d’un service et est en charge des 

réservations de salles pour ce service ; on pourra lui affecter en client le service 

en question par défaut. 

3. Une fois les éléments renseignés, cliquez sur le bouton Valider pour enregistrer 
les modifications. Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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3- Paramétrage du logiciel 
 

Le paramétrage est accessible en cliquant sur le bouton Administration dans le coin 
supérieur droit de la fenêtre du logiciel. 

Important : L'accès au paramétrage n'est possible qu'avec des droits 
d'administrateur. Pour plus d'informations sur les niveaux de droits, voir la section 
À propos des droits utilisateurs. 

 

 

 

 

3.1- Paramétrage des infrastructures 

 
 

 
 
 

3.1.1- Ajouter une infrastructure 

Vous avez la possibilité de créer autant d'infrastructures que vous en avez à gérer. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Infrastructures. La 
liste des infrastructures s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton +Nouvelle Infrastructure. 

La fenêtre de création d'une nouvelle infrastructure s'affiche par-dessus la liste. 
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3. Plusieurs onglets permettent de configurer les particularités de l’infrastructure : 

• Onglet « Salle » : permet de renseigner le nom de l’infrastructure, 
l’adresse, la surface, les capacités, les coordonnées du responsable, si oui 
ou non il est possible de réserver cette infrastructure en ligne, si vous 
souhaitez recevoir des mails automatiques à chaque 
création/modification/suppression d’une location, etc. 

Si vous renseignez un mail spécifique au niveau du responsable de la 
salle, la personne recevra l’information des réservations effectuées pour 
cette salle. 

 

Certains champs dans l’onglet « Salle » permettent d'obtenir un affichage 

particulier des locations sur le planning de l’infrastructure : 

• Réservation internaute : permet de rendre l’infrastructure 
réservable sur le module de demande de réservation en ligne 
(option).  

• Planning annuel à partir de : permet de déterminer le mois à 
partir duquel débute l'affichage du planning annuel ; 

• Locations non bloquantes : permet d'afficher ou de cacher 
les locations non bloquantes du planning de cette 
infrastructure. 

Il est possible d’envoyer des mails automatiques à la création / modification / 
suppression de la location. Ils seront pré-cochés dans la location. 

• Collectivité : mail générique collectivité (administration : 
configuration générale)  

• Salle : Mail de la salle (administration : menu infrastructure)  

• Client : Mail générique client (menu client) 

• Contacts clients : mails des contacts clients de la fiche client 
(menu client) 

• Autres : zone de texte libre (Vous pouvez saisir plusieurs mails 
en les séparant par une virgule) 

Au moment de la réservation en ligne par les internautes, il sera possible soit 
d’indiquer la capacité pour information, soit de ne pas l’indiquer, et de la rendre 
bloquante ou non. Il faudra informer 3D Ouest du choix souhaité. 

 

• Onglet « Clients » : permet de choisir le/les type(s) de client(s) ayant 
la possibilité de réserver cette infrastructure en ligne. 

• Onglet « Types de manifestations » : permet de choisir le/les type(s) 
de manifestations(s) que le client pourra demander en ligne sur cette 
infrastructure. 

• Onglet « Horaires d’ouverture » : permet de renseigner sur quel 
créneau horaire il est possible de réserver cette infrastructure. Une alerte 
visuelle est alors visible si on essaye de réserver sur un créneau “interdit”.  

• Onglet « Horaires d’ouverture (module de réservation) » : permet 
de renseigner sur quel créneau horaire il est possible de réserver en ligne 
cette infrastructure. Cette information pourra remonter sur la plateforme 
de réservation en ligne si vous nous en faites la demande. 

• Onglet « Descriptif » : permet d’ajouter un descriptif et des images qui 
pourront apparaitre sur le module internaute  
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Les informations saisies au niveau de l’infrastructure seront dupliquées au 

niveau de la salle à moins d’un paramétrage spécifique au niveau de la salle 
qui prendra le dessus. 

 

4. Lorsque toutes les informations sont renseignées, cliquez sur le bouton 
Enregistrer pour ajouter l'infrastructure à la liste. 

La liste des infrastructures se met à jour automatiquement. 

 

 
 

Attention, si vous créer une nouvelle infrastructure, elle ne sera visible que par 

vous. Il faut mettre à jour les utilisateurs en leur donnant accès à cette nouvelle 

salle ! (Dans l’administration, allez dans le menu Utilisateur et pour chaque 

utilisateur, cochez la salle dans l’onglet infrastructure). 

 

3.1.2- Modifier une infrastructure 

Vous avez la possibilité de modifier les informations d'une infrastructure à tout moment. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Infrastructures. La 
liste des infrastructures s'affiche. 

2. Cliquez sur le nom de l'infrastructure à modifier. 

La fenêtre de modification de l'infrastructure s'affiche par-dessus la liste. 

3. Modifiez les champs souhaités puis cliquez sur le bouton Enregistrer pour 
valider les modifications. 
Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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3.1.3- Supprimer une infrastructure 

Vous avez la possibilité de supprimer une infrastructure lorsque vous n'avez plus besoin de 
gérer ses locations ou qu'elle n'existe plus. 

Attention : La suppression d'une infrastructure entraînera également la suppression 
de toutes les pièces qu'elle contient. L'accès aux locations enregistrées dans ces 
pièces ne sera donc plus possible depuis le planning. 

Il sera possible de supprimer une infrastructure qu’à partir du moment où vous n’avez plus 
de locations à venir.  

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Infrastructures. La 
liste des infrastructures s'affiche. 

2. Cliquez sur le nom de l'infrastructure à supprimer. 

La fenêtre de modification de l'infrastructure s'affiche par-dessus la liste. 

3. Cliquez sur le bouton Supprimer. 

Une fenêtre de confirmation s'affiche. Si des locations prévues sont toujours 
enregistrées, un message d'alerte vous en informera. 

4. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression de l'infrastructure.  
La liste des infrastructures se met à jour automatiquement. 
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3.1.4- Gérer les catégories d’infrastructures 

Vous avez la possibilité de créer des catégories d’infrastructures afin de les ranger par 
thématique (par exemple « Salles sportives », « Salles multi-activités », « Salles de 
musique », etc.). 

 

 
 

Ces catégories seront ensuite disponibles au niveau des critères de sélections partout où il 
est possible de filtrer sur une infrastructure (par exemple au niveau de l’affichage du 
planning, dans les filtres de la partie Statistiques, etc.). 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Infrastructures. La 
liste des infrastructures s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton Catégorie d’infrastructure. 

La fenêtre des catégories d’infrastructure s'affiche par-dessus la liste. 

3. Dans le champ « Nouvelle catégorie », saisissez le nom de la catégorie que vous 
souhaitez ajouter (par exemple « Salles sportives »).  

4. Le menu déroulant qui se trouve à coté permet de préciser si cette nouvelle 
catégorie doit être une sous-catégorie d’une déjà existante (par exemple on 
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souhaite mettre « Salles sportives » dans la catégorie « Salle mairie X » dans le 
cas où il y a plusieurs communes). 

5. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour confirmer l’ajout.  
La liste des catégories se met à jour automatiquement. 

 

3.1.5- Ajouter une pièce 
 

Vous avez la possibilité de créer autant de pièces que l'infrastructure en possède et que 
vous avez à gérer. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Infrastructures. La 
liste des infrastructures s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton  de la colonne Pièces en bout de ligne de l'infrastructure 
souhaitée. La fenêtre de création d'une nouvelle pièce s'affiche par-dessus la liste. 

3. Plusieurs onglets permettent de configurer les particularités de la pièce : 

• Onglet « Pièces » : permet de renseigner le nom de la pièce, la surface, 
les capacités, si oui ou non il est possible de réserver cette pièce en ligne. 

Attention : Il faut que l’infrastructure soit bien indiquée comme réservable en 
ligne pour que la pièce apparaisse. 

 

• Onglet « Clients » : permet de choisir le/les type(s) de client(s) ayant la 
possibilité de réserver cette pièce en ligne. 

• Onglet « Horaires d’ouverture » : permet de renseigner sur quel 
créneau horaire il est possible de réserver cette pièce. Une alerte visuelle 
est alors visible si on essaye de réserver sur un créneau “interdit”.  

• Onglet « Horaires d’ouverture (module de réservation) » : permet 
de renseigner sur quel créneau horaire il est possible de réserver en ligne 
cette pièce. Cette information pourra remonter sur la plateforme de 
réservation en ligne si vous nous en faites la demande. 

4. Complétez les différents champs puis cliquez sur le bouton Enregistrer pour 
ajouter la pièce à la liste. 
La liste des infrastructures et pièces se met à jour automatiquement. 

 

 
 

 

 

3.1.6- Modifier une pièce 
 

Vous avez la possibilité de modifier les informations d'une pièce à tout moment. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Infrastructures. La 
liste des infrastructures s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton  en bout de ligne de l'infrastructure souhaitée. La liste des 
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pièces contenues dans l'infrastructure choisie s'affiche. 

3. Cliquez sur le nom de la pièce à modifier. 

La fenêtre de modification de la pièce s'affiche par-dessus la liste. 

4. Modifiez les champs souhaités puis cliquez sur le bouton Enregistrer pour 
valider les modifications. 
Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

 

 
 

 

3.1.7- Supprimer une pièce 
 

Vous avez la possibilité de supprimer une pièce d'une infrastructure lorsque vous n'avez 
plus besoin de gérer ses locations ou qu'elle n'existe plus. 

Attention : La suppression d'une pièce rendra l'accès aux locations enregistrées 
dans cette pièce impossible depuis le planning. 

 
1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Infrastructures. La 

liste des infrastructures s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton  en bout de ligne de l'infrastructure souhaitée. La liste des 
pièces contenues dans l'infrastructure choisie s'affiche. 

3. Cliquez sur le nom de la pièce à supprimer. 

La fenêtre de modification de la pièce s'affiche par-dessus la liste. 

4. Cliquez sur le bouton Supprimer. 

Une fenêtre de confirmation s'affiche. Si des locations prévues sont toujours 
enregistrées, un message d'alerte vous en informera. 

5. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression de la pièce. 
La liste des infrastructures et pièces se met à jour automatiquement. 
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3.1.8- Gérer les catégories de pièces 

Vous avez la possibilité de créer des catégories de pièces afin de les ranger par thématique 
(par exemple « Salles sportives », « Salles multi-activités », « Salles de musique », etc.). 

 

Cela peut être utile en fonction du découpage de vos salles. Sinon cela se fait au 
niveau de la catégorie d’infrastructures. Par exemple dans le cas d’une commune 
nouvelle, les catégories d’infrastructures vont être utilisées pour mettre le nom de 
chaque commune. Les catégories de pièces seront alors utilisées pour détailler les 
thématiques des salles. 

 

Ces catégories seront ensuite disponibles au niveau des critères de sélection partout où il 
est possible de filtrer sur une pièce (par exemple au niveau de l’affichage du planning, 
dans les filtres de la partie Statistiques, etc.). 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Infrastructures. La 
liste des infrastructures s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton Catégorie de pièces. 

La fenêtre des catégories de pièces s'affiche par-dessus la liste. 

3. Dans le champ « Nouvelle catégorie », saisissez le nom de la catégorie que vous 

souhaitez ajouter (par exemple « Salles sportives »).  

4. Le menu déroulant qui se trouve à côté permet de préciser si cette nouvelle 
catégorie doit être une sous-catégorie d’une déjà existante. 

5. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour confirmer l’ajout.  
La liste des catégories se met à jour automatiquement. 
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3.1.9- Délai entre locations 
Si vous souhaitez éviter de créer des locations trop rapprochées les unes des autres, il 

vous est possible de paramétrer une alerte visuelle avec un délai minimal entre 2 locations 

pour une même pièce (non bloquante). 

 
1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Infrastructures. La 

liste des infrastructures s'affiche. 
2. Cliquez sur le bouton Délai entre locations. 
3. Vous pouvez paramétrer pour chaque pièce un intervalle de durée en minute. 
4. Cliquez sur le bouton Valider. 

L'icône  s'affichera ensuite à la création/modification/consultation d'une location pour les 

pièces concernées, ce qui vous permettra d'être prévenu qu'une autre location débute ou 

se termine à une heure proche de celle sur laquelle vous vous trouvez. 

 

 

3.2- Paramétrage des types/statuts/critères de locations 
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3.2.1- Ajouter un type, un statut ou un critère de location 

Vous avez la possibilité de créer différents types, statuts et critères de location que vous 
pourrez utiliser lors de la création d'une nouvelle location. 

Un nouveau type de location peut également être créé depuis la page de création 
d'une nouvelle location 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Types / Statuts / 
Critères de locations.  
La liste des types, statuts et des critères de location s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton +Nouveau type de location ou +Nouveau statut de 

location ou Nouveau critères de location. 

La fenêtre de création s'affiche par-dessus la liste. 

3. Saisissez le libellé du type/statut/critère que vous souhaitez créer, puis cliquez sur 

le bouton Enregistrer pour l'ajouter à la liste. 

Important : Précisions sur les types : Si vous utilisez un portail de réservation 
en ligne, cochez la case Disponible sur le module de réservation internet pour que 
les clients puissent choisir ce type de location.  

L’icône  vous permet de visualiser rapidement si ce type est disponible sur le 
module. 

Il est également possible de mettre un descriptif pour chaque type (par exemple 
pour un type « mariage », noter qu’il faut demander l’attestation d’assurance au 
client, etc.). Cela va vous permettre d’avoir un rappel de ces éléments lors de la 
saisie de la location.  

La liste des types, des statuts ou des critères de location se met à jour 

automatiquement. 

 

 
 

3.2.2- Modifier un type, un statut ou un critère de location 

Vous avez la possibilité de modifier à tout moment les différents types, statuts ou critères 
de location créés. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Types / Statuts / 
Critères de locations.  
La liste des types, des statuts et des critères de location s'affiche. 

2. Cliquez sur le libellé du type, du statut ou du critère à modifier. 

La fenêtre de modification s'affiche par-dessus la liste. 

3. Modifiez les éléments souhaités, puis cliquez sur le bouton Enregistrer. 

La liste des types, des statuts ou des critères de location se met à jour 

automatiquement et un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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3.2.3- Supprimer un type, statut ou critère de location 

Vous avez la possibilité de supprimer à tout moment l'un des types, statuts ou critères de 
location créés si vous ne l'utilisez pas. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Types / Statuts / 
Critères de locations.  
La liste des types, des statuts et des critères de location s'affiche. 

2. Cliquez sur le libellé du type, statut ou critère à supprimer. 

La fenêtre de modification s'affiche par-dessus la liste. 

3. Cliquez sur le bouton Archiver/Supprimer. 

Un message de confirmation s'affiche. 

4. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression. 

La liste des types, des statuts ou des critères de location se met à jour 
automatiquement et un message vous confirmant la modification s'affiche. 

 

 
 

 

3.3- Paramétrage des types / natures de clients / type de 
contact 
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3.3.1- Ajouter un type de client 

Vous avez la possibilité de créer différents types de clients vous permettant de gérer tous 
les cas de location et de tarifs. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Types/natures de 
clients. La liste des types de client s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton +Nouveau type client 

3. La fenêtre de création d'un nouveau type de client s'affiche par-dessus la liste. 

4. Saisissez le libellé du type de client à créer. 

5. Sélectionnez s’il s’agit d’un type de personne morale ou physique. 

6. Assignez-lui une couleur qui sera celle qui apparaitra sur votre planning. 

7. Si vous utilisez un portail de réservation en ligne, cochez la case Disponible sur 
le module de réservation internet pour que les clients puissent choisir ce type 
de client.  

L’icône    vous permet de visualiser rapidement si ce type est disponible sur le 
module. 

8. Cochez la case Associer ce type de client à tous les tarifs si vous souhaitez que ce 
nouveau type ait des tarifs associés. 

9. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour l'ajouter à la liste. 
 

La liste des types de client se met à jour automatiquement. 

 

 
 

 

 

3.3.2- Modifier un type de client 

Vous avez la possibilité de modifier à tout moment les différents types de client créés. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Types/natures de 
clients. La liste des types de client s'affiche. 

2. Cliquez sur le libellé du type de client à modifier. 

La fenêtre de modification d'un type de client s'affiche par-dessus la liste. 

3. Modifiez les éléments souhaités, puis cliquez sur le bouton Enregistrer. 
 

La liste des types de client se met à jour automatiquement et un message vous 
confirmant la modification s'affiche. 
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3.3.3- Supprimer un type de client 

Vous avez la possibilité de supprimer un type de client lorsqu'aucun de vos clients actifs 
n'est associé à ce type. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Types/natures de 
clients. La liste des types de client s'affiche. 

2. Cliquez sur le libellé du type de client à supprimer. 

La fenêtre de modification d'un type de client s'affiche par-dessus la liste. 

3. Cliquez sur le bouton Supprimer. 

• Si des clients associés à ce type sont toujours actifs, un message vous 
demandera de les archiver avant de pouvoir continuer. 

• Si aucun client associé à ce type n'est actif, un message de confirmation 

s'affiche. 

4. Une fois que tous les clients associés à ce type ont été archivés, cliquez sur le 
bouton OK pour confirmer la suppression. 

La liste des types de client se met à jour automatiquement et un message vous 
confirmant la modification s'affiche. 

 

 
 

 

3.3.4- Ajouter une nature de client 

Vous avez la possibilité de créer différentes natures de clients (sportive, culturelle, 
humanitaire, etc.). 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Types/natures de 
clients. La liste des natures de client s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton +Nouvelle nature client. 

La fenêtre de création d'une nouvelle nature de client s'affiche par-dessus la liste. 

3. Saisissez le libellé de la nature de client à créer, puis cliquez sur le bouton 
Enregistrer pour l'ajouter à la liste. 
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La liste des natures de client se met à jour automatiquement. 

 

 
 

 

 

3.3.5- Modifier une nature de client 

Vous avez la possibilité de modifier à tout moment les différentes natures de client créées. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Types/natures de 
clients. La liste des natures de client s'affiche. 

2. Cliquez sur le libellé de la nature de client à modifier. 

La fenêtre de modification d'une nature de client s'affiche par-dessus la liste. 

3. Modifiez les éléments souhaités, puis cliquez sur le bouton Enregistrer. 
La liste des natures de client se met à jour automatiquement et un message vous 
confirmant la modification s'affiche. 

 

 

3.3.6- Supprimer une nature de client 

Vous avez la possibilité de supprimer une nature de client lorsqu'aucun de vos clients 
actifs n'est associé à ce type. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Types/natures de 
clients. La liste des natures de client s'affiche. 

2. Cliquez sur le libellé de la nature de client à supprimer. 

La fenêtre de modification d'une nature de client s'affiche par-dessus la liste. 

3. Cliquez sur le bouton Supprimer. 

• Si des clients associés à cette nature sont toujours actifs, un message 
vous demandera de les archiver avant de pouvoir continuer. 

• Si aucun client associé à cette nature n'est actif, un message de 

confirmation s'affiche. 
4. Une fois que tous les clients associés à cette nature ont été archivés, cliquez 

sur le bouton OK pour confirmer la suppression. 

La liste des natures de client se met à jour automatiquement et un message vous 
confirmant la modification s'affiche. 
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3.3.7- Les types de contact  
Ce menu vous permet d’intégrer des types de contacts (demandeur, administrateur, 

président etc.) que vous pourrez affecter à vos contacts au moment de la création de la 

location. 

 

 
3.4- Paramétrage des tarifs 
 

 

 
 
 

3.4.1- Ajouter un tarif de location 

Vous avez la possibilité de créer différents tarifs applicables à des infrastructures et/ou à 
des clients spécifiques. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Tarifs. 
La liste des tarifs de location s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton +Nouveau tarif. 

La fenêtre de création d'un nouveau tarif s'affiche par-dessus la liste. 

3. Dans l'onglet Informations : 

a) Saisissez le libellé du tarif, 

b) Sélectionnez la catégorie de tarif (cf A propos des catégories de tarif), 

c) Indiquez s’il s’agit d’un forfait, d’un tarif horaire ou journalier, 

d) Si vous enregistrez le numéro de compte comptable ; il pourra ressortir dans les 

extractions (notamment au niveau du menu Statistiques), 

e) Indiquez le pourcentage de TVA, 

f) Saisissez le tarif HT pour que le tarif TTC se calcule automatiquement (ou 

inversement), 

g) Précisez la période sur laquelle s'applique le tarif. 
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Par défaut, le tarif s'applique sur l'année en cours. Si le tarif a une durée 
d'application indéterminée, il est conseillé de laisser cette indication 
inchangée pour un renouvellement plus aisé l'année suivante (voir 
Renouveler les tarifs de location ou Configuration en masse des tarifs). 

 

4. Dans l'onglet Infrastructures, cochez la ou les infrastructure(s) sur lesquelles le tarif 

s'applique. 

5. Dans l'onglet Clients, cochez le ou les type(s) de clients sur lesquels le tarif 

s'applique. 

6. Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer pour l'ajouter à la liste. 
La liste des tarifs se met à jour automatiquement. 

 

 

 
3.4.2- Modifier un tarif de location 

Tant qu’il n’a pas été attribué à une location, vous avez la possibilité de modifier les 
paramètres d'un tarif à tout moment, que ce soit au niveau du montant ou encore des 
types de clients auxquels il s'applique. 

Important : La validation d'une modification vous ramène sur la liste des tarifs. Si 
vous devez faire plusieurs modifications, elles devront se faire en plusieurs fois. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Tarifs. 
La liste des tarifs s'affiche. 

2. Cliquez sur le nom du tarif à modifier. 

La fenêtre de modification du tarif s'affiche dans une nouvelle page. 

3. Pour modifier la date d'application ou le montant d'un tarif : 

a) Cliquez sur la période du tarif à modifier. 

b) Dans la nouvelle fenêtre de modification, saisissez le nouveau montant et/ou 
changez la période d'application. 

c) Cliquez sur le bouton Modifier pour valider les changements. La liste des tarifs 
se met à jour automatiquement. 

Pour modifier l'accès au tarif en fonction de la location : 

a) Cochez ou décochez des infrastructures et/ou des types de clients sur lesquels 
le tarif s'applique. 

b) Cliquez sur le bouton Modifier pour valider les changements. La liste des tarifs 
se met à jour automatiquement. 
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3.4.3- Renouveler les tarifs de location en masse pour l’année suivante 

Vous avez la possibilité de renouveler sur l'année suivante l'ensemble des tarifs de 
location applicables à l'année en cours, le tout en une seule opération. 

 

Les tarifs doivent impérativement être saisis sur une seule année pour que cela 
fonctionne sans générer des doublons.  

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Renouveler les tarifs. 
La fenêtre de renouvellement des tarifs de location s'affiche. 

2. Sélectionnez l'année à partir de laquelle les tarifs seront renouvelés sur l'année 

suivante. 

3. Sélectionnez les tarifs que vous souhaitez renouveler (les tarifs des locations et/ou 

des services). 

4. Si une augmentation ou une réduction globale s'applique à l'ensemble de vos tarifs, 
modifiez le coefficient en conséquence. 

Un coefficient de 100% ne modifiera pas les montants des tarifs au 
moment du renouvellement. Un coefficient de 105% équivaut à une 
augmentation de 5%, et un coefficient de 95% à une réduction de 5%. 

5. Choisissez le type d’arrondi que vous souhaitez appliquer à vos tarifs (plusieurs 
choix sont possibles). 

6. Cliquez sur le bouton Valider pour renouveler les tarifs. 
Un message de confirmation s'affiche. 

7. Cliquez sur le bouton Renouveler pour confirmer le renouvellement. 
Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
 

Attention : Si vous renouvelez vos tarifs sur une période où il y a déjà des tarifs 
de renseignés, ceux-ci seront alors écrasés.  
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3.4.4- Supprimer un tarif de location 

Vous avez la possibilité de supprimer un tarif lorsqu'il n'est plus utilisé. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Tarifs. 
La liste des tarifs s'affiche. 

2. Cliquez sur le nom du tarif à supprimer. 
La fenêtre de modification du tarif s'affiche dans une nouvelle page. 

3. Cliquez sur le bouton Supprimer. 

Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

4. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression du tarif. 

Une solution plus rapide est de cliquer sur le bouton  en face du tarif à 
supprimer. Une fenêtre de confirmation s'affichera et vous demandera de 
valider l'action. 

 

La liste des tarifs se met à jour automatiquement. 
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3.4.5- A propos des catégories de tarif 
Afin d’organiser vos tarifs, il est possible de créer des catégories pour les grouper par 

thématique (par exemple, avoir un catégorie « week-end », « semaine », « salles 

sportives », « salles culturelles »., etc.). 

 

À l’enregistrement d’une location, les tarifs seront groupés sous chaque catégorie. Il sera 

alors plus simple de s’y retrouver. 
1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les tarifs. 

La liste des tarifs s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton Catégories de tarif. 

La fenêtre de gestion des catégories s'affiche par-dessus la liste. 

3. Renseignez le champ « Nouvelle catégorie ». 

4. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer cette catégorie. 
La liste des catégories se met à jour automatiquement. 

Au moment de la saisie des tarifs, vous pourrez ainsi choisir la catégorie 
concernée.  

 

 

3.4.6- Configurer / Modifier en masse vos tarifs  
Si vous avez besoin de modifier un à un les tarifs, il vous est possible de passer par la 

configuration en masse qui vous donne accès à la liste globale des tarifs pour l’année 

sélectionnée avec la possibilité de modifier chaque ligne de tarif sans aller sur chaque tarif. 

  
1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Tarifs. 
2. Cliquez sur le bouton Configuration en masse 
3. Sélectionnez l’année souhaitée 
4. Vous pouvez modifier les dates d’applications, le montant HT, la TVA, le montant 

TTC 
5. Cliquez sur Modifier 

 

Des tarifs peuvent être utilisés par une location ; vous aurez la main pour 
mettre à jour les tarifs des locations concernées (cochez et modifier) 

Si des locations sont déjà facturées ; la mise à jour ne sera alors pas 
possible. Un message d’alerte vous en informe. 

➔ Il faudra d’abord supprimer la facture pour pouvoir le mettre à jour. 
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3.5- Paramétrage des services 
 

 

 
 
 

 

3.5.1- Ajouter un service 

Vous avez la possibilité de créer différents services applicables à des infrastructures et/ou 
des clients spécifiques. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Services. 
La liste des services s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton +Nouveau service. 

La fenêtre de création d'un nouveau service s'affiche par-dessus la liste. 

3. Dans l'onglet Informations : 

a) Saisissez le libellé du service, 

b) Précisez la catégorie du service (voir À propos des catégories de services), 
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c) Indiquez le type « forfait », « horaire » ou « journalier », 

d) Si vous enregistrez le numéro de compte comptable ; il pourra ressortir dans les 

extractions (notamment au niveau du menu Statistiques), 

e) Saisissez le tarif HT, 

f) Indiquez le pourcentage de TVA, 

g) Si vous avez saisi le montant HT et la TVA, le tarif TTC se calcule 

automatiquement (ou inversement), 

h) Saisissez la période d’application du tarif, 

Par défaut, le tarif s'applique sur l'année en cours. Si le tarif a une durée 
d'application indéterminée, il est conseillé de laisser cette indication 
inchangée pour un renouvellement plus aisé l'année suivante (voir 
Renouveler les tarifs de location). 

i) Précisez le nombre d'unités disponibles ou cochez la case « Pas de notion de 
stock » si le service n'est pas limité en nombre, 

Il est possible de le grouper avec un autre service. Le stock sera ainsi pris 
en compte pour les 2 services. Cela permet d’avoir 2 tarifs différents pour 
un même article (service 1 sera associé à un type de client avec un tarif 
spécifique et service 1bis sera associé à un autre type de client avec un tarif 
spécifique) et de n’avoir qu’un stock global. 

j) La case « Réservation par internet » permet d'afficher le service sur le 

formulaire de réservation en ligne (option). 

k) Renseignez l’e-mail du responsable de ce service (il sera ensuite possible 
d’envoyer un e-mail automatique si ce service est utilisé lors d’une location). 

La case « Réservation par internet » permet d'afficher le service sur le 
formulaire de réservation en ligne (option). 

La case « Possibilité de saisir un commentaire » permet d’activer pour 
certains services, la possibilité de mettre une annotation depuis la fiche 
location.  

4. Dans l'onglet Infrastructures, cochez la ou les infrastructures sur lesquelles 
le service s'applique. 

5. Dans l'onglet Clients, cochez le ou les types de clients sur lesquels le service 

s'applique. 

6. Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer pour l'ajouter à la liste. 
La liste des services se met à jour automatiquement. 
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3.5.2- Modifier un service 

Vous avez la possibilité de modifier les paramètres d'un service à tout moment. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Services. 
La liste des services s'affiche. 

2. Cliquez sur le nom du service à modifier. 

La fenêtre de modification du service s'affiche dans une nouvelle page. 

3. Modifiez les éléments souhaités puis cliquez sur le bouton Modifier pour 
valider les changements. 
La liste des services se met à jour automatiquement. 

 

 
 

 

3.5.3- Supprimer un service 

Vous avez la possibilité de supprimer un service lorsqu'il n'est plus utilisé. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Services. 
La liste des services s'affiche. 

2. Cliquez sur le nom du service à supprimer. 

La fenêtre de modification du service s'affiche dans une nouvelle page. 

3. Cliquez sur le bouton Archiver. 
Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

4. Cliquez sur le bouton Valider pour confirmer la suppression du service. 
La liste des services se met à jour automatiquement. 

Une solution plus rapide est de cliquer sur le bouton  en face du service 
à supprimer. Une fenêtre de confirmation s'affichera et vous demandera de 
valider l'action. 
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3.5.4 - À propos des catégories de services 
 

Afin d’organiser vos services, il est possible de créer des catégories afin de les grouper par 

thématique (par exemple, avoir un catégorie « Matériels », « Casse », « Audio/vidéo »). 

 

À l’enregistrement d’une location, les services seront groupés sous chaque catégorie. Il 

sera alors plus simple de s’y retrouver. 
1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Services. 

La liste des services s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton Catégories de services. 

La fenêtre de gestion des catégories s'affiche par-dessus la liste. 

3. Renseignez le champ « Nouvelle catégorie ». 

4. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer cette catégorie. 
La liste des catégories se met à jour automatiquement. 

 

Pour chaque catégorie, vous pouvez dire si oui ou non tous les services de 
cette catégorie seront visibles à la saisie d’une location ou depuis la partie 
Caisse du logiciel.  
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3.5.5- Configuration / Modification en masse des services  
Si vous avez besoin de modifier un à un les tarifs des services, il vous est possible de 

passer par la configuration en masse qui vous donne accès à la liste globale des tarifs pour 

l’année sélectionnée avec la possibilité de modifier chaque ligne de tarif sans aller sur 

chaque tarif.  
1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Services. 
2. Cliquez sur le bouton Configuration en masse 
3. Sélectionnez l’année souhaitée 
4. Vous pouvez modifier les dates d’applications, le montant HT, la TVA, le montant 

TTC 
5. Cliquez sur Modifier 

 

Des tarifs peuvent être utilisés par une location ; vous aurez la main pour 
mettre à jour les tarifs des locations concernées (cochez et modifier) 

Si des locations sont déjà facturées ; la mise à jour ne sera alors pas 
possible. Un message d’alerte vous en informe. 

➔ Il faudra d’abord supprimer la facture pour pouvoir le mettre à jour. 
 

 
 
 

 

 

3.6- Paramétrage des utilisateurs 
 

 

 
 

 

3.6.1- À propos des droits utilisateurs 

Le logiciel permet de créer un nombre illimité d’utilisateurs. Afin de donner un accès à un 
agent, il vous suffit de lui créer un compte à partir de son adresse mail. 

Vous choisissez en parallèle un niveau de droit, parmi les suivants : 

• Administrateur : il permet à l’utilisateur d’accéder à toutes les fonctionnalités 
du logiciel, y compris l’administration. 

• Gestion : avec ce niveau de droit, l’utilisateur peut accéder aux fonctionnalités 
de gestion quotidienne du logiciel (création et modification de locations, édition 
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de factures, suppression de factures, etc.) mais n’a pas accès aux éléments de 
configuration du logiciel. 

• Création : l'utilisateur peut créer des options et des locations « validés ». Il n'a 
en revanche pas la possibilité de modifier ou supprimer des informations. 

• Création d'option : l'utilisateur peut uniquement enregistrer des options. Ces 
options devront ensuite être validées par un utilisateur avec un droit de "Gestion" 
minimum. Il est possible d'enregistrer l'adresse de la personne qui fera la 
validation. Un e-mail lui sera alors envoyé à chaque nouvelle option. Il n'a pas la 
possibilité de modifier ou supprimer des informations.  

• Consultation : l’utilisateur peut consulter les différentes informations saisies, 
mais ne peut rien enregistrer ni modifier. 

• Consultation + Gestion des états des lieux : l’utilisateur a un accès en 
consultation sur certaines salles avec la possibilité d'agir uniquement sur la partie 
État de lieux. Cela permet par exemple à un agent du service technique de définir 
lui-même avec le client quand seront fait les états des lieux sans pouvoir toucher 
à autre chose de la location. 

• Consultation limitée : l’utilisateur ne peut que visualiser si une salle est occupée 
ou non, sans avoir la possibilité de connaître les détails du client ou de la location, 
ni de créer ou de modifier quoi que ce soit. 

 

 

3.6.2- Ajouter un utilisateur 

Vous avez la possibilité d'ajouter autant d'utilisateurs que de personnes utilisant le logiciel. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Utilisateurs. 

La liste des utilisateurs configurés s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton +Nouvel Utilisateur. 

La fenêtre de création d'un nouvel utilisateur s'affiche par-dessus la liste. 

3. Dans l'onglet Informations : 

a) Saisissez votre adresse e-mail qui vous servira d’identifiant, 

b) Complétez si besoin les champs d'information sur l’utilisateur/ 

Les données pourront également être modifiée par chaque utilisateur grâce au 

menu Configuration du bandeau du haut (voir Configuration personnelle). 

c) Affectez votre utilisateur à un client par défaut. À la création de location, le 

client sera pré-sélectionné. Il pourra en changer si besoin à moins que vous 

ayez coché « Utiliser uniquement le client par défaut ». 

d) Affectez votre utilisateur à un groupe pour permettre ensuite de faire des 

filtres (cela peut être « Service comptable », « Responsables », « Agents », 

etc.). 

e) Indiquez si l’utilisateur peut renseigner des locations ponctuelles et ou 

récurrentes. Il peut arriver que seules certains utilisateurs aient accès à la 

création de location récurrentes. 

f) Cochez les éléments auxquels l'utilisateur aura accès dans la partie 
Fonctionnalités et indiquez un niveau de droit si applicable 
(consultation/gestion). Si vous ne cochez pas des fonctionnalités, elles 
n’apparaîtront pas dans le logiciel (par exemple si on décoche Comptabilité, 
le bouton ne sera pas présent dans le bandeau de gauche). 

Important : La case « Droit Internaute » donne un statut particulier à 
l'utilisateur et ne doit être utilisée que dans le cas où un formulaire de 
demande de réservation en ligne est en place (option). 

4. Dans l'onglet Infrastructures, cochez la ou les infrastructures sur lesquelles 
l'utilisateur pourra interagir, et indiquez le niveau de droit qui s'applique à chacune 
d'entre elles. 
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Important : Si vous créez de nouvelles infrastructures, il faudra penser à 
les affecter aux utilisateurs existants. 

5. L’onglet Configuration vous propose des préférences d’affichage pour 
l‘utilisateur. Cet onglet apparaitra seulement en modification. 

Les informations pourront être mises à jour par l’utilisateur lui-même grâce au 

menu Configuration qui se trouve au niveau du bandeau du haut (voir 

Configuration personnelle). 

6. Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer pour l'ajouter à la liste. 
La liste des utilisateurs se met à jour automatiquement. 

Il est possible de dupliquer les droits d’un utilisateur afin de créer plus 
rapidement d’autres utilisateurs qui auront les mêmes droits.  

Pour cela cliquez sur le bouton  en bout de ligne. Une nouvelle fenêtre 
vous permettra de créer les nouveaux utilisateurs en reprenant 
automatiquement les droits sur les fonctionnalités ainsi que les salles du 
premier utilisateur créé.  

 

 

 

 
 

 

http://www.3douest.com/
mailto:contact@3douest.com


 

  
 
 

3D OUEST – www.3douest.com – contact@3douest.com – 02 56 66 20 01 
Logiciel Salles – Manuel Utilisateur – Version 4.4 / Avril 2022 

Page 39 sur 120 

La zone « I »  (Informations) de votre logiciel (bandeau du haut), menu Paramétrage, 

vous donne accès à une fiche détaillée pour créer et configurer un utilisateur. Vous y 

trouverez des exemples de paramétrage. 

 

 

3.6.3- Modifier les droits d'un utilisateur 
Vous avez la possibilité de modifier les paramètres d'un utilisateur pour augmenter ou 
réduire ses droits sur des fonctionnalités et/ou des infrastructures. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Utilisateurs. 
La liste des utilisateurs s'affiche. 

2. Cliquez sur l'identifiant (login) de l'utilisateur à modifier. 

La fenêtre de modification de l'utilisateur s'affiche. 

3. Modifiez les champs souhaités, cochez ou décochez des fonctionnalités et/ou 
des infrastructures pour en modifier l'accès puis cliquez sur le bouton Valider 
pour enregistrer les modifications. 
Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

 

 

3.6.4- Supprimer un utilisateur 

Vous avez la possibilité de supprimer un utilisateur lorsqu'il n'a plus besoin d'accéder au 

logiciel. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Utilisateurs. 
La liste des utilisateurs s'affiche. 

2. Cliquez sur l'identifiant (login) de l'utilisateur à supprimer. 

La fenêtre de modification de l'utilisateur s'affiche dans une nouvelle page. 

3. Cliquez sur le bouton Supprimer. 
Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

4. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression de l'utilisateur.  
La liste des utilisateurs se met à jour automatiquement. 

Il est possible de désactiver juste temporairement le compte d’un utilisateur. 

Pour cela cliquez sur l’icône  au niveau de la liste (ou indiquer « Inactif » 
au niveau de la fenêtre de modification). Il faudra cliquer de nouveau dessus 
pour le réactiver.  
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3.6.5- Les profils de droits utilisateurs 

Vous avez la possibilité de paramétrer des profils types par défaut.  
Il faudra valider les droits d’accès aux différents menus en gestion ou consultation : 
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Et aux salles :  

 
A la création de nouveaux utilisateurs, il suffira de sélectionner le profil souhaité pour que les droits 
du profil lui soient affectés. 
 
 

3.7- Paramétrage des périodes  

 
 

 
 

3.7.1- Ajouter une période de vacances 

Vous avez la possibilité de créer des périodes qui pourront servir de repère sur le calendrier 
et faciliter la gestion des vacances scolaires. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Périodes/Les 
Cycles. La liste des périodes configurées s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton Nouvelle période. 

La fenêtre de création d'une nouvelle période s'affiche par-dessus la liste. 

3. Dans l'onglet Informations : 

a) Saisissez le libellé de la période, 

b) Sélectionnez une couleur (pour la repérer facilement sur le calendrier), 

c) Sélectionnez une date de début et de fin. 

Pour considérer la période comme des vacances scolaires et ainsi pouvoir 
gérer des locations en fonction de celles-ci, cochez la case correspondante. 
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4. Dans l'onglet Infrastructures, cochez la ou les infrastructures sur lesquelles 
la période s'applique. 

5. Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer pour l'ajouter à la liste. 
La liste des périodes se met à jour automatiquement. 

 

Il est possible d’IMPORTER AUTOMATIQUEMENT les périodes de vacances 
scolaires en fonction de votre zone :  

a) Cliquez sur le bouton Import vacances scolaire. 

b) Sélectionnez l’année scolaire à importer puis cliquez sur le bouton Valider. 

c) La synthèse des périodes apparait, il suffit juste de cliquer sur Valider l’import 

des vacances pour les créer. 

 

 
 
 

3.7.2- Modifier une période de vacances 

Vous avez la possibilité de modifier les paramètres d'une période à tout moment. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Périodes/Les 
Cycles. La liste des périodes s'affiche. 

2. Cliquez sur le nom de la période à modifier. 

La fenêtre de modification de la période s'affiche par-dessus la liste. 

3. Modifiez les champs souhaités puis cliquez sur le bouton Enregistrer pour 
valider les modifications. 
Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

Important : La modification d’une période n’entraine pas la modification 
automatique des locations déjà enregistrées. 
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3.7.3- Supprimer une période de vacances 

Vous avez la possibilité de supprimer une période lorsqu'elle est dépassée. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Périodes/Les 
Cycles. La liste des périodes s'affiche. 

2. Cliquez sur le nom de la période à supprimer. 

La fenêtre de modification de la période s'affiche par-dessus la liste. 

3. Cliquez sur le bouton Supprimer. 
Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

4. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression de la période. 
La liste des périodes se met à jour automatiquement. 

 

 
 

 

3.7.4- Ajouter un cycle 

Vous avez la possibilité de créer des cycles qui pourront être utilisés pour la création de 
locations hebdomadaires et mensuelles. Ils permettront de sélectionner une date de début 
et de fin préenregistrées afin d'y créer des locations pour des activités récurrentes sur une 
période précise (activités scolaires par exemple).  

La facturation pourra également être effectuée par cycle via le menu « client ». 

Pour cela, il suffit de créer un nouveau cycle en lui attribuant les dates voulues. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Périodes/Les 
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Cycles. La liste des cycles configurés s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton Nouveau cycle. 

La fenêtre de création d'un nouveau cycle s'affiche par-dessus la liste. 

3. Saisissez : 

a) Le libellé du cycle, 

b) La date de début, 

c) La date de fin. 

4. Cliquez enfin sur le bouton Valider pour l'ajouter à la liste. 
La liste des cycles se met à jour automatiquement. 

 

 
 

 

 

3.7.5- Modifier un cycle 

Vous avez la possibilité de modifier les dates d'un cycle à tout moment. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Périodes/Les 
Cycles. La liste des cycles s'affiche. 

2. Cliquez sur le nom du cycle à modifier. 

La fenêtre de modification du cycle s'affiche par-dessus la liste. 

3. Modifiez les champs souhaités puis cliquez sur le bouton Valider pour 
confirmer les modifications. 
Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

Important : La modification d’un cycle n’entraine pas la modification 
automatique des locations déjà enregistrées. 

 

 
 

 

 
3.7.6- Supprimer un cycle 

Vous avez la possibilité de supprimer un cycle. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Périodes/Les 
Cycles. La liste des périodes s'affiche. 

2. Cliquez sur le nom du cycle à supprimer. 

La fenêtre de modification du cycle s'affiche par-dessus la liste.
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3. Cliquez sur le bouton Supprimer. 
Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

4. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression du cycle. 
La liste des cycles se met à jour automatiquement. 

 

 
 

 

3.8- Paramétrage des types de caution 
 

 

 
 

3.8.1- Ajouter un type de caution 

Vous avez la possibilité de créer différents types de caution vous permettant ainsi de les 
saisir plus rapidement dans une location (onglet Cautions). 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Types de cautions. 
La liste des types de caution s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton Nouveau type de caution. 

La fenêtre de création d'un nouveau type de caution s'affiche par-dessus la liste. 

3. Saisissez le libellé du type de caution à créer ainsi que le montant associé. 
4. Vous pouvez l’associer à une ou plusieurs infrastructures. 
5. Vous pouvez l’associer à un ou plusieurs types de clients. 
6. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour l'ajouter à la liste. 
 
La liste des types de caution se met à jour automatiquement. 
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3.8.2- Modifier un type de caution 

Vous avez la possibilité de modifier à tout moment les différents types de caution créés. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Types de cautions. 
La liste des types de caution s'affiche. 

2. Cliquez sur le libellé du type de caution à modifier. 

La fenêtre de modification d'un type de caution s'affiche par-dessus la liste. 

3. Modifiez les éléments souhaités, puis cliquez sur le bouton Enregistrer. 

Important : La modification du montant n'entraîne pas de changements 
dans les cautions enregistrées sur des locations à partir d'un type existant. 

La liste des types de caution se met à jour automatiquement et un message vous 
confirmant la modification s'affiche. 

 

 

 
 
 

3.8.3- Supprimer un type de caution 

Vous avez la possibilité de supprimer un type de caution lorsque vous n'en avez plus besoin. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Types de cautions. 
La liste des types de caution s'affiche. 

2. Cliquez sur le libellé du type de caution à supprimer. 
La fenêtre de modification d'un type de client s'affiche par-dessus la liste. 

3. Cliquez sur le bouton Supprimer. 

Un message de confirmation s'affiche. 

4. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression. 

La liste des types de caution se met à jour automatiquement et un message vous 

confirmant la modification s'affiche. 

 

Vous pouvez archiver directement un type de caution en cliquant sur l'icône  visible 

dans la liste. 

 
 

 OU  
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3.9- Paramétrage des types d’acomptes 

 

3.9.1- Ajouter un type d’acompte 

Vous avez la possibilité de créer différents types d’acomptes vous permettant ainsi de les 
saisir plus rapidement dans une location (onglet Acomptes). 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Types d’acomptes. 
La liste des types de caution s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton Nouveau type d’acompte. 

La fenêtre de création d'un nouveau type d’acompte s'affiche par-dessus la liste. 

3. Saisissez le libellé du type d’acompte à créer ainsi que le montant associé. 
4. Vous pouvez l’associer à une ou plusieurs infrastructures. 
5. Vous pouvez l’associer à un ou plusieurs types de clients. 
6. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour l'ajouter à la liste. 

 
La liste des types de caution se met à jour automatiquement. 
 

 

 
 

 

 

3.9.2- Modifier un type d’acompte 

Vous avez la possibilité de modifier à tout moment les différents types d’acomptes créés. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Types d’acomptes. 
La liste des types d’acomptes s'affiche. 

2. Cliquez sur le libellé du type d’acompte à modifier. 

La fenêtre de modification d'un type d’acompte s'affiche par-dessus la liste. 

3. Modifiez les éléments souhaités, puis cliquez sur le bouton Enregistrer. 

Important : La modification du montant n'entraîne pas de changements 
dans les acomptes enregistrés sur des locations à partir d'un type existant. 

La liste des types d’acomptes se met à jour automatiquement et un message vous 
confirmant la modification s'affiche. 
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3.9.3- Supprimer un type d’acompte 

Vous avez la possibilité de supprimer un type d’acompte lorsque vous n'en avez plus besoin. 
 

5. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Les Types d’acomptes. 
La liste des types d’acomptes s'affiche. 

6. Cliquez sur le libellé du type d’acompte à supprimer. 

La fenêtre de modification d'un type de client s'affiche par-dessus la liste. 

7. Cliquez sur le bouton Supprimer. 
Un message de confirmation s'affiche. 

8. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression. 

La liste des types de caution se met à jour automatiquement et un message vous 

confirmant la modification s'affiche. 

 

Vous pouvez archiver directement un type d’acompte en cliquant sur l'icône  visible 

dans la liste. 

 
 

 OU  

 

 

3.10- Paramétrage des mails 

 
3.10.1- Modifier un modèle de mail 

Vous avez la possibilité de personnaliser les modèles de mails utilisés pour l'envoi de 
documents relatifs à la location (courriers, contrats, devis, factures). 

Des modèles de mails généraux sont intégrés lors du paramétrage initial du logiciel. 
Les termes placés entre deux astérisques (Ex : *signature*) sont des variables qui 
se complètent automatiquement avec les informations correspondantes de la location 
à partir de laquelle le mail est envoyé. (La variable *signature* fera remonter la 
signature de l’utilisateur qui envoie le mail, paramétrable dans sa propre 
configuration) 

 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Configurer les mails. 

La liste des modèles de mails s'affiche.  
Elle correspond aux mails types de chaque menu/bouton ; le mail « Courrier » 
correspond au modèle de mail du bouton courrier de la fiche location etc. 

2. Modifiez les éléments souhaités pour le modèle de mail voulu. 

Vous pouvez directement modifier le texte et le titre du mail ou intégrer les 

variables qui se trouvent dans le bandeau de droite pour faire remonter 

automatiquement les informations liées à la location concernée. 

Au survol des variables, on vous indique leur signification en bas de liste.  

Vous pourrez les intégrer en vous positionnant dans le modèle sur la zone souhaitée 

et en cliquant sur la variable. 

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer ce modèle. 

Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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3.10.2- Ajouter un modèle de mail spécifique par type de clients / infrastructures 
 

Vous pouvez personnaliser des mails par infrastructure ou par type de client. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Configurer les mails. 

2. Sélectionnez le modèle de mail souhaité (conformément au menu/bouton à partir 

duquel vous allez le chercher). 

3. Dans la barre du titre, cliquez sur +. 

Vous pourrez dupliquer un modèle existant :  

4. Renseigner le titre du nouveau mail. 

5. Modifier le libellé/titre et corps du mail. 

6. Affectez le mail à la salle ou type de clients souhaité. 

7. Cliquez sur le bouton Enregistrer ce modèle. 

 

Vérifiez que vous avez bien un mail pour chaque infrastructure / type de clients ! 
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3.11- Paramétrage des modèles de document 
 

 

 
 

Vous avez la possibilité de créer des modèles de documents pouvant être imprimés ou 
envoyés par mail depuis une location (contrats, courriers, convention, etc.). 
 

 

3.11.1- Configuration par défaut 
 

Tout nouveau document prendra cette configuration et la configuration sera modifiable 

document par document en cliquant, au niveau du document, sur le bouton configuration.  

 
1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Vos modèles. 

La liste des modèles de documents s'affiche. 

2. Sélectionnez configuration par défaut et modifier les informations souhaitées 
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Intitulé Fonction 

Marge gauche Permet de préciser la taille de la marge de gauche du document (en 

mm). 

Marge droite Permet de préciser la taille de la marge de droite du document (en mm). 

Marge haute Permet de préciser la taille de la marge du haut du document (en mm), 

indiquant l'endroit où le corps du document commence. 

Marge basse Permet de préciser la taille de la marge basse du document (en mm), 

indiquant la limite où le corps du document s’affichera avant de passer 

à la page suivante. 

Alinéa Permet de préciser le décalage à partir duquel commencera les premiers 

mots d'un paragraphe (en mm). 

Espace entre  

paragraphes 

Permet d'agrandir ou de réduire l'espace entre les paragraphes, afin 

d'aérer le texte du document courant. 

En-tête Permet d'ajouter automatiquement au document courant le modèle 

d'en-tête créé. 

Marge haute  

de l'en-tête 

Permet de préciser la hauteur à laquelle s'affichera l'en-tête en partant 

du bord supérieur de la feuille (en mm). 

Pied de page Permet d'ajouter automatiquement au document courant le modèle de 

pied de page créé. 

Marge basse  

du pied de page 

Permet de préciser la hauteur maximale sur laquelle s'affichera le pied 

de page en partant du bord inférieur de la feuille (en mm). 

Numéro de page Permet d'ajouter automatiquement au document courant un numéro de 

page. 

Position du numéro 

de page 

Permet d'ajuster la position du numéro de page sur le document 

courant. 

Enveloppe à fenêtre Permet d'afficher automatiquement sur le document courant l'adresse 

du client pour qu'elle apparaisse dans une enveloppe à fenêtre (position 

réglable). Il faudra indiquer la police et la taille de la police. 

 

Dans le pavé du bas,  

Vous pouvez charger vos images au format JPEG comme l’en-tête et le pied de page. Il 

faudra ensuite le cocher dans votre « configuration générale » des modèles de document 

ou dans celle du document concerné ET paramétrer les menus entête ou pied de page. 
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3.11.2- Créer votre entête ou votre pied de page 
Vous avez la possibilité de paramétrer votre entête et votre pied de page qui remonteront 

dans vos documents. 

 
1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Vos modèles. 
2. Sélectionnez soit Entête soit Pied de page 

 
Consultez l’infobulle  pour avoir accès aux explications de la barre d’outils.  
 
La procédure d’insertion d’images est la même pour tous les modèles de 
Documents ! 

 
3. Intégrez votre image en plaçant votre curseur à l’endroit où vous souhaitez qu’elle 

apparaisse et cliquer soit sur : 
 
- vous aurez accès aux images que vous avez enregistré dans la configuration. 
- vous pourrez insérer un lien d’une image enregistrée sur votre stockage 
personnel. 
Vous pouvez modifier l’image intégrée en sélectionnant l’image et en cliquant sur 

; maintenez le cadenas fermé pour conserver les dimensions.  
(Généralement, le logo est sur une largeur de 100 à 150 px).  
 
Le pied de page peut être sous format image ou texte. 
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Pour centrer une image, vous pourrez jouer avec la barre d’espace ou intégrer un 
tableau sans bordure à plusieurs colonnes en cliquant sur  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Exemple : 
 
Pour l’entête (avec tableau à 2 colonnes) : 
Sur la 1ère cellule, vous faites un clic droit : cellule, propriété de la cellule et 
indiquer une largeur à 10 %, sur la 2nde cellule, vous indiquez une largeur à 90%.  
Vous insérez le logo dans la 2ème cellule.  
 
Pour le pied de page (avec tableau à 3 colonnes) : 
Sur la 1ère cellule, vous faites un clic droit : cellule, propriété de la cellule et 
indiquez une largeur à 10 %, sur la 2nde cellule, vous indiquez une largeur à 80% 
et la dernière 10% 
Vous insérez l’entête au milieu. 
 

4. L’aperçu vous permet de voir si le document est correctement paramétré 

 

3.11.3- Créer un modèle de document 

Vous avez la possibilité de créer des modèles de documents pouvant être imprimés ou 
envoyés par mail depuis une location. 

L'icône  vous permet d'accéder à l'aide contextuelle de l'éditeur, précisant la fonction 
de tous les boutons d'interface. 

 
1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Vos modèles. 

La liste des modèles de documents s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton +Nouveau Modèle de Document. 

L'éditeur de texte s'affiche. 

3. Renseignez le titre et le type de recherche (permet d'indiquer à partir d'où le 
modèle sera accessible). 

4. En bas le modèle de document, précisez de quel type de document il s'agit : 

• Document générique : le document sera accessible à tout moment depuis 
n'importe quelle location ou fiche client ; 

• Devis : le document remplacera le modèle de devis configuré par défaut et 
pourra être accessible si besoin uniquement à partir de certaines 
infrastructures et/ou pour certains types de clients ; 

• Contrat : le document remplacera le modèle de contrat configuré par défaut et 
pourra être accessible si besoin uniquement à partir de certaines infrastructures 
et/ou pour certains types de clients ; 

• Facture : le document remplacera le modèle de facture configuré par défaut et 
pourra être accessible si besoin uniquement à partir de certaines infrastructures 
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et/ou pour certains types de clients ; 

• Relance Impayé : le document remplacera le modèle d’impayé configuré par 
défaut et pourra être accessible si besoin uniquement à partir de certaines 
infrastructures et/ou pour certains types de clients ; 

5. Indiquez si besoin les infrastructures et/ou types de client à associer au document. 

6. Vous pouvez également classer vos documents par dossier. 

7. Validez le paramétrage de votre configuration (voir Configuration par défaut). 

8. Composez votre document en utilisant la liste de variables à gauche (une zone de 

recherche est disponible en haut de liste). 

9. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour ajouter le nouveau modèle de document. 

 

Vous avez la possibilité de visualiser ce que donne votre modèle de document 
en cliquant sur le bouton Aperçu PDF. 

 

Un message vous indique que le document a été créé. 

 

 

 
 

L'éditeur de texte mis à votre disposition pour la création d'un modèle de document est 
simple d'utilisation, mais certaines de ses spécificités méritent d'être approfondies pour 
en tirer le meilleur résultat possible. Les conseils et astuces qui suivent vous permettront 
de créer un modèle de document répondant à vos besoins. 

 
 

→ Utilisation de tableaux pour la mise en page 

Certains modèles de document peuvent avoir une mise en page particulièrement complexe 
et le meilleur moyen de parvenir à la recréer est d'utiliser des tableaux. 

Il est conseillé d'utiliser un tableau différent par bloc de texte plutôt que différentes 
lignes d'un tableau unique, mais les deux options sont possibles. 
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Pour créer un tableau ayant un bloc de texte calé sur la droite de la page : 
 

1. Cliquez sur le bouton . 

2. Dans la fenêtre qui s'affiche, sélectionnez 2 colonnes et 1 lignes pour votre 
tableau, une bordure à 0, une largeur à 100% puis cliquez sur le bouton OK. 

3. Faites un clic droit avec votre souris dans la première cellule du tableau, puis 
sélectionnez Cellule > Propriétés de la cellule. 

4. Dans la nouvelle fenêtre qui s'affiche, définissez en pixel ou en pourcentage la 
largeur de la cellule pour que le texte rédigé dans la deuxième cellule se positionne 
là vous le souhaitez, puis cliquez sur OK. 

5. Rédigez votre texte dans la deuxième cellule, puis cliquez sur le bouton Aperçu 
PDF pour voir comment votre bloc de texte est placé dans le modèle de document. 

6. Répétez cette procédure autant de fois que nécessaire pour ajuster la largeur de 
la première cellule à votre convenance. 

 

 

 
→ Utilisation des variables 

Lors de la saisie du corps de votre modèle, si vous avez besoin que l'une des informations 
à apparaître soit spécifique à chaque destinataire du document, vous pouvez utiliser des 
variables. 

La colonne des variables se trouve à gauche de la zone de saisie, et celles-ci se 
répartissent en plusieurs catégories : 

• Client, 

• Contact, 

• Dates, 

• Location, 

• Tarifs/Services. 

Lorsque vous souhaitez utiliser l'une de ces variables, il vous suffit de cliquer dessus pour 
qu'elle s'insère à l'endroit désiré dans le modèle de document courant. 

Vous avez également la possibilité d'utiliser les outils de mise en page (police, taille, 
alignement, gras, italique, souligné) sur les variables. 
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3.11.3- Modifier un modèle de document 

Vous avez la possibilité de modifier à tout moment le contenu d'un modèle de document. 
 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Vos modèles. 
La liste des modèles de documents s'affiche. 

2. Cliquez sur l'intitulé du modèle de document à modifier. 

La fenêtre de modification du modèle de document, avec l'éditeur de texte, 

s'affiche. 

3. Modifiez le contenu du modèle de document, puis cliquez sur le bouton 
Enregistrer pour enregistrer les modifications. 

Vous avez la possibilité de visualiser ce que donne votre modèle de document 
en cliquant sur le bouton Aperçu PDF. 

Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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3.11.4- Supprimer un modèle de document 

Vous avez la possibilité de supprimer un modèle de document si nécessaire. 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Vos modèles. 

La liste des modèles de documents s'affiche. 

2. Cliquez sur l'intitulé du modèle de document à supprimer. 

La fenêtre de modification du modèle de document, avec l'éditeur de texte, 

s'affiche. 

3. Cliquez sur l'icône  pour supprimer le modèle de document sélectionné. 
Une fenêtre de confirmation s'affiche.  

4. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression du modèle de document. 
Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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3.11.5- Les astuces 
3.11.5.1 Passage à la ligne 

Par défaut, si vous faites Entrée, ça crée un nouveau paragraphe. 

Si vous faites MAJ + Entrée, ça va à la ligne suivante. 

 

3.11.5.2 Copier les données d’un document  

Préférez utiliser le collage sans mise en forme  et effectuez ensuite la mise en forme 

de votre document via l’éditeur de texte. 

En effet, l’éditeur de texte risque de ne pas reprendra correctement la mise en page du 

document initial. Il est donc mieux de la recréer. 

 

3.11.5.3 Police et taille  

Parfois la police et la taille n’est pas conservée. 

Il faut sélectionner votre texte et valider 2 fois la police et la taille.  

(C’est pris en compte lorsque la police et la taille sont bien indiquées). 

 

3.11.5.4 Créer un tableau 

La création d’un tableau permet parfois de stabiliser une mise en page. 
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On peut s’aider d’un tableau sans bordure.  

 
1- Lignes 

Par défaut à 3 mais commencez par intégrer 

une ligne pour ensuite sélectionner 

tabulation   sur votre clavier et en insérer de 

nouvelles. 

2- Colonnes 

Par défaut à 2. 

3- Largeur  

Par défaut c’est en pixel. Privilégiez-les %. 

Indiquez 100% pour qu’il prenne toute la 

page. 

4- Espacement des cellules  

Permet un double encadrement. 

5- Taille de la bordure 

0 tableau sans bordure 

0,5 tableau avec bordure fine etc. 

6- Marge interne 

Permet d’avoir une marge interne pour 

avoir un encadrement plus ou moins collé 

au texte. 

7- Alignement 

Gauche / Centré ou Droite 

 

 
Lorsque votre tableau est intégré, vous pouvez également paramétrer chaque cellule 

pour indiquer la taille souhaitée en cliquant droit sur la cellule. 

 

 
Attention à bien vérifier que les % de toutes les cellules d’une ligne = 100. 

 

De la même façon, les colonnes et les lignes sont paramétrables. 

 

Si à la suite du paramétrage, le tableau sort du cadre, c’est qu’il y a une erreur. 

Supprimez-le et refaites-le ou contactez-nous pour le corriger. 

 

 

3.12 Configuration générale 
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3.12.1 Modifier les coordonnées de votre collectivité 

Vous avez la possibilité de modifier vous-même l’adresse de la collectivité et de paramétrer les 

pieds de page de vos documents 

 
1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Configuration générale, 
2. Modifiez le nom de la collectivité qui remontera sur les documents, 
3. Modifiez l’adresse de la collectivité qui remontera sur les documents, 
4. Modifiez l’email du contact qui recevra tous les mails qui concernent la location de 

salles, 
5. Modifiez les pieds de page des différents documents. 

 

3.12.2 Les autres paramétrages 
3.12.2.1 Afficher l’état des lieux sur le planning, 

1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Configuration 
générale, 

2. Sélectionnez « Affichage états de lieux sur le planning » oui  
3. Sélectionnez la couleur d’état des lieux d’entrée et de sortie 
4. Indiquez la durée type souhaitée afin qu’elle remonte par défaut dans la location. 

 

3.12.2.2 Affichage couleur location 
1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Configuration 

générale, 
2. Sélectionnez « Affichage couleur location » Couleur du type de client ou couleur 

du type de location. 
 

3.12.2.3 Tri des locations sur la fiche client 
1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Configuration 

générale, 
2. Sélectionnez « Tri des locations sur la fiche client » Chronologie inversé ou 

chronologique. 
 

3.12.2.4 Tri des listes sur la fiche client 
1. Depuis la fenêtre d'administration, cliquez sur le bouton Configuration 

générale, 
2. Sélectionnez « Tri des listes sur la fiche client » Chronologie inversé ou 

chronologique. 
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4- Utilisation du logiciel 
 

 
4.1- Gestion des locations 
 
4.1.1- Ajouter une location ponctuelle 

Vous avez la possibilité de créer des locations simples pour des événements ponctuels dans 
une salle. 

1. Cliquez sur le bouton Nouvelle Location du bandeau de gauche ou cliquez glisser 

directement à partir du planning la date et la plage horaire souhaitée. 

2. Sélectionnez le client dans la liste déroulante du bas ou tapez les premières lettres 
de son nom pour le sélectionner dans la zone du haut. 

A droite du client sélectionné, vous pouvez cliquer sur l’infobulle pour vérifier 
l’adresse et sur le crayon pour le modifier si besoin. (En fonction de vos droits sur 
les clients). 

Important : Si le client n'existe pas dans la base de données, cliquez sur le 
bouton Nouveau client puis remplissez le formulaire. Une fois le client 
enregistré, il est sélectionné automatiquement. 

3. Vérifiez que le type de location sélectionné est « Ponctuelle », puis sélectionnez la 
date (année, mois et clic sur le jour) ainsi que l'heure de début et de fin de la 
location avant de cliquer sur le bouton Valider. 

Si vous avez besoin d’enregistrer plusieurs dates en même temps pour un client, 
depuis le formulaire de création d’une location ponctuelle, il est possible de cliquer 
sur le bouton  . Il est alors possible de saisir les différentes dates.  

 À l’enregistrement, le logiciel va créer X locations correspondant aux différentes 
dates renseignées. 

 
La fenêtre de création d'une location ponctuelle apparaît. 

4. Sélectionnez l'infrastructure, puis la pièce dans laquelle aura lieu la location. 

En sélectionnant toutes les salles dans le menu déroulant, vous voyez 
l’intégralité de vos salles et pièces et leur disponibilité sur l’horaire choisi. 

Si vous avez sélectionné la date et l’heure à partir du planning de la salle, la salle 
et la pièce remonteront automatiquement dans la location. 

5. Si applicables, déroulez le menu des Services et/ou des Tarifs et sélectionnez les 
éléments souhaités (plusieurs services/tarifs peuvent être sélectionnés en même 
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temps). 

6. Saisissez ensuite les éléments relatifs à la location dans les onglets 

correspondants : 

• Informations : permet d'indiquer le titre de la location, le type de location, 
son statut, la visibilité de la location sur le module internaute (si vous y avez 
souscrit), la visibilité de la location sur le module « accueil » (si vous y avez 
souscrit), le nombre de personnes attendues, la date de début et de fin de 
manifestation (si elle est différente de la date de début et de fin de location) etc. 

En cochant la case « Conserver la salle disponible », la location ne sera pas 
bloquante et il vous sera ainsi possible de créer une autre location dans la 
même salle, aux mêmes dates et heures. 

• Cautions : permet d'ajouter une caution à la location, puis de gérer son 
encaissement ou sa restitution en fin de location (voir Ajouter une caution). 

• Acomptes : permet d'ajouter un acompte à la location, qui sera 
automatiquement déduit du montant total à verser (voir Ajouter un acompte). 

• Etats de lieux : permet de renseigner la date et l'heure de l'état des lieux de la 
salle louée (entrée/sortie), ainsi qu'une description des points importants 
relevés. Un rappel pour la/les personne(s) concernée(s) peut être activé et 
envoyé par mail. 

Vous pouvez demander d’afficher les états des lieux sur le planning dans le 
menu « configuration générale » de votre administration. 

Un listing est disponible dans le menu comptabilité, onglet Etats des lieux. 
Il vous permet d’avoir l’intégralité des états des lieux programmés et d’exporter 
ce listing sur une plage de date définie. 

• Alertes : permet de garder une alerte visuelle d'un événement lors de 
l'utilisation du logiciel (liste des rappels dans le bandeau de gauche, au-dessus 
du calendrier). Un rappel peut être renvoyé en parallèle aux utilisateurs 
sélectionnés 

• Documents : permet d'ajouter un document à la location (photocopie de 
l'attestation d'assurance, autorisation signée, etc.). 

• Planification : permet de détailler (dates et heures) les différentes étapes 

d'une location (préparation de la salle, nettoyage, etc.). Il est possible de faire 
apparaitre ces étapes sur le planning en cochant la case « Afficher sur le 
planning ». 

• Contacts : cet onglet apparait uniquement si vous avez saisi des contacts dans 
la fiche client. Il peut permettre de préciser quelle est la personne qui a fait la 
demande de location. 

7. Une fois tous les éléments renseignés, cliquez enfin sur le bouton Enregistrer 
pour créer la location. 

Avec la case Envoyer accusé par e-mail, il est possible d’envoyer un e-mail 
automatique de confirmation de création de location à plusieurs personnes (la 
collectivité, le responsable de la salle si enregistré au niveau de l’infrastructure, le 
client). 

Ces personnes peuvent être pré-sélectionnées au niveau du menu de la configuration 
Les infrastructures. 

Le logiciel affiche le planning du jour sélectionné pour la location, ce qui permet de voir qu'elle 
a bien été prise en compte. 
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4.1.2- Ajouter une location récurrente 

Vous avez la possibilité de créer des locations hebdomadaires ou mensuelles pour des 
événements ayant lieu de manière récurrente dans une salle. 
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2. Cliquez sur le bouton Nouvelle Location du bandeau de gauche. Vous pouvez 

également sélectionner le 1er créneau de la location à partir du calendrier en 

cliquant glissant sur la date et heure concernées. 

3. Sélectionnez le client dans la liste déroulante ou tapez les premières lettres de son 
nom pour le sélectionner. 

A droite du client sélectionné, vous pouvez cliquer sur l’infobulle pour vérifier 
l’adresse et sur le crayon pour le modifier si besoin. (En fonction de vos droits sur 
les clients). 

 

Important : Si le client n'existe pas dans la base de données, cliquez sur le 
bouton Nouveau client puis remplissez le formulaire. Une fois le client 
enregistré, il est sélectionné automatiquement. 

4. Sélectionnez le type de location Hebdomadaire ou Mensuel,  

5. Précisez-le(s) jour(s) de la semaine concerné(s) (pour les locations mensuelles, 
précisez la semaine du mois en plus), 

6. Précisez si la location a lieu pendant ou en dehors des vacances scolaires et jours 
fériés. 

Les vacances scolaires devront être paramétrées au préalable dans le logiciel 
(voir Ajouter une période). Les jours fériés sont déjà par défaut dans 
l’application. 

7. Sélectionnez enfin la période ainsi que l'heure de début et de fin de la location avant 
de cliquer sur le bouton Valider. 

Plusieurs créneaux horaires sur les journées sélectionnées peuvent être intégrés. 
La fenêtre de création d'une location récurrente (hebdomadaire ou mensuelle) 
apparaît. 

8. Sélectionnez l'infrastructure, puis la pièce dans laquelle aura lieu la location (à 

moins que vous ayez sélectionné le 1er créneau à partir du planning de la salle qui 

fera ressortir la salle/pièce de façon automatique). 

En sélectionnant toutes les salles dans le menu déroulant, vous voyez 
l’intégralité de vos salles et pièces et leur disponibilité sur l’horaire choisi. 

Si la pièce n'est pas disponible sur la période sélectionnée, il est tout de même 
possible de forcer l'enregistrement de la location sur les dates disponibles sur 
la période. Pour cela, cliquez sur v_indisponible_v à droite de la pièce (les dates 
non disponibles apparaitront et seront également visibles sur la fiche 
synthétique de la location ) puis cochez la case Forcer la 
location.  

9. Si applicables, déroulez le menu des Services et/ou des Tarifs et sélectionnez les 
éléments souhaités (plusieurs services/tarifs peuvent être sélectionnés en même 
temps). 

10. Saisissez ensuite les éléments relatifs à la location dans les onglets 

correspondants : 

• Informations : permet d'indiquer le titre de la location, le type de location, 
son statut, la visibilité de la location sur le module internaute (si vous y avez 
souscrit), la visibilité de la location sur le module « accueil » (si vous y avez 
souscrit), le nombre de personnes attendues, la date de début et de fin de 
manifestation (si elle est différente de la date de début et de fin de location) etc. 

En cochant la case « Conserver la salle disponible », la location ne sera pas 

bloquante et il vous sera ainsi possible de créer une autre location dans la 
même salle, aux mêmes dates et heures. 
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• Cautions : permet d'ajouter une caution à la location, puis de gérer son 
encaissement ou sa restitution en fin de location (voir Ajouter une caution). 

• Acomptes : permet d'ajouter un acompte à la location, qui sera 
automatiquement déduit du montant total à verser (voir Ajouter un acompte). 

• Etats de lieux : permet de renseigner la date et l'heure de l'état des lieux de la 
salle louée (entrée/sortie), ainsi qu'une description des points importants 
relevés. 

En cochant la case « Ajouter un rappel sur l’état des lieux d’entrée/sortie », une 

alerte sera mise pour la/les personne(s) souhaitée(s). Un e-mail de rappel 
pourra être envoyé.  

Vous pouvez demander d’afficher les états des lieux sur le planning dans le 
menu « configuration générale » de votre administration. 

• Alertes : permet de garder une alerte visuelle d'un événement lors de 
l'utilisation du logiciel (liste des rappels dans le bandeau de gauche, au-dessus 
du calendrier). Un e-mail de rappel pourra aussi être envoyé. 

• Documents : permet d'ajouter un document à la location (photocopie de 
l'attestation d'assurance, autorisation signée, etc.). 

• Planification : permet de détailler (dates et heures) les différentes étapes 
d'une location (préparation de la salle, nettoyage, etc.). Il est possible de faire 
apparaitre ces étapes sur le planning en cochant la case « Afficher sur le 
planning ». 

• Contacts : cet onglet apparait uniquement si vous avez saisi des contacts dans 
la fiche client. Il peut permettre de préciser quelle est la personne qui a fait la 
demande de location. 

 

11. Une fois tous les éléments renseignés, cliquez enfin sur le bouton Enregistrer 
pour créer la location. 

Le logiciel affiche le planning du jour du début de la période sélectionnée pour la location, 
ce qui permet de voir qu'elle a bien été prise en compte. 
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4.1.3- Modifier une location ou une occurrence de location 

Vous avez la possibilité de modifier à tout moment des informations relatives à une location. 

La procédure est identique pour les locations ponctuelles et récurrentes. Il est 
cependant possible de modifier uniquement les informations d'une occurrence en 
particulier dans le cas des locations récurrentes (changement de salle exceptionnel, 
horaire décalé, etc.). 

1. Depuis le planning, cliquez sur la location à modifier. 
La fiche de la location s'affiche. 

2. Cliquez sur l'icône . 

Important : Pour modifier une seule occurrence d'une location 

hebdomadaire ou mensuelle, cliquez sur l’onglet Locations ponctuelles, puis 

cliquez sur l'icône  au niveau de la ligne correspondant à la date souhaitée. 
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La fenêtre de modification de la location s'affiche. 

 

3. Modifiez ou complétez les éléments souhaités, puis cliquez sur le bouton 
Modifier pour enregistrer les modifications. 

 

Attention : Dans le cas d'une location hebdomadaire ou mensuelle, si vous 
souhaitez modifier les dates et/ou heures de location, vous avez le choix 
entre conserver ou supprimer les locations hors de la plage de 
modification. Cela permet de rajouter de nouvelles occurrences à celles 
déjà existantes ou au contraire d'en supprimer une bonne partie 
(changement d'organisation par exemple). 

 

 

Modification de toute la location (toutes les récurrences) : 

 
 

Modification d’une seule occurrence : 
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4.1.4- Supprimer une location ou une occurrence de location de façon 

définitive  

Vous avez la possibilité de supprimer une location en cas d'erreur de saisie ou d'annulation. 

La procédure est identique pour les locations ponctuelles et récurrentes. Il est 
cependant possible de supprimer uniquement une occurrence en particulier dans le 
cas des locations récurrentes. 

1. Depuis le planning, cliquez sur la location à supprimer. 
La fiche de la location s'affiche. 

2. Cliquez sur l'icône . 

3. Vous devez renseigner un motif de suppression pour l’historique. 

Important : Comme pour la modification, il est possible de supprimer une 

seule occurrence d'une location hebdomadaire ou mensuelle en cliquant 

d'abord sur l'onglet Locations ponctuelles, puis sur l'icône  au niveau de la 

ligne correspondant à la date souhaitée. 

Une fenêtre de confirmation s'affiche avec un motif de suppression à renseigner. 

4. Cliquez sur le bouton Supprimer pour confirmer la suppression de la location. 

 
 

Suppression de la location dans son intégralité : 

 
 
Suppression d’une seule occurrence : 
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4.1.5- Annuler une location ou une occurrence de location et conserver 
l’historique 

Vous avez la possibilité d’annuler une location tout en conservant l’historique. Cela vous 

permet d’avoir un état des locations annulées dans vos statistiques (exemple : mesure de 

l’impact de la Covid sur vos locations).  

Les locations annulées apparaissent par défaut sur votre planning ; Si vous souhaitez 

qu’elles disparaissent, il faudra en faire la demande à 3D Ouest. 

La procédure est identique pour les locations ponctuelles et récurrentes. Il est 
cependant possible d’annuler uniquement une occurrence en particulier dans le cas 
des locations récurrentes. 

1. Depuis le planning, cliquez sur la location à annuler. 
La fiche de la location s'affiche. 

2. Sélectionnez la coche « Annulée ». 

3. Vous devez renseigner un motif d’annulation pour l’historique. 

Important : Comme pour la modification, il est possible d ’annuler une 

seule occurrence d'une location hebdomadaire ou mensuelle en cliquant 

d'abord sur l'onglet Locations ponctuelles, puis sur la ligne soulignée « Annuler 

la récurrence » au niveau de la ligne correspondant à la date souhaitée. 

Une fenêtre de confirmation s'affiche avec un motif d’annulation à renseigner. 

4. Cliquez sur le bouton Supprimer pour confirmer l’annulation de la location. 

 

Annulation de la location dans son intégralité : 

 
 
Annulation d’une seule occurrence : 
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4.1.6- Imprimer et envoyer par mail des documents de location 

Vous avez la possibilité d'imprimer et d'envoyer par mail des modèles de documents 
spécifiques pour une location donnée. 

Les mails pourront être envoyés aux contacts clients ou à tout autre contact que l’on pourra 
saisir manuellement. 

1. Depuis le planning, cliquez sur la location pour laquelle vous souhaitez éditer un 
document. La fiche de la location s'affiche. 

2. Sur la gauche de la fiche, cliquez sur l'un des boutons de la liste des différents 
documents éditables pour la location : 

• Courriers : 
qui ira chercher les modèles de documents paramétrés au niveau de 
l’administration dans le menu Vos modèles. 

• Contrat : 
qui reprendra le modèle générique de contrat du logiciel excepté si vous avez 
affecté un modèle de document du menu Administration au « contrat » ; 
dans ce cas, ce sera ce modèle qui sera repris (voir Créer un modèle de 
document) 

• Devis : 

qui reprendra le modèle générique de devis du logiciel excepté si vous avez 
affecté un modèle de document du menu Administration au « devis » ; 
dans ce cas, ce sera ce modèle qui sera repris (voir Créer un modèle de 
document) 

• Location : 
qui reprendra le modèle générique de récapitulatif de location excepté si vous 
avez affecté un modèle de document du menu Administration au 
« récapitulatif de location » ; ce sera ce modèle qui sera repris (voir Créer un 
modèle de document) 
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La fenêtre d'action pour ce document s'affiche par-dessus la fiche de la location. 

Pour le bouton Courriers, vous devez sélectionner le document que vous souhaitez 
éditer via le menu déroulant Sélectionnez le modèle. Vous retrouvez tous les 
modèles de documents intégrés lors du paramétrage de l’application (courrier de 
confirmation, contrat de location, etc.). 

Leur trame est modifiable dans l’administration grâce au menu Vos Modèles.  

En cochant la case Afficher l’aperçu, un éditeur de texte permet de modifier le 
contenu du document sélectionné. Vous pouvez alors ponctuellement aménager 
votre document avant de l’imprimer ou de l’envoyer par mail. 

3. Cliquez sur Imprimer le document pour générer le document en PDF et 
l'imprimer ou sur Envoyer par mail pour envoyer le document en pièce jointe 
d'un mail (le contenu du mail est modifiable avant envoi). 

 

Il est possible de rajouter d’autres pièces jointes en plus du document 
sélectionné : 

- À partir de votre disque dur (« Choisir un fichier »), 
- À partir du menu « Documents » de votre logiciel (« Sélectionnez un 

document »). 

Ainsi que d’autres modèles de documents (au niveau des onglets « Modèles 
1/2/3/4/5 »). 

  
 

Vous pouvez   enregistrer le brouillon du document que vous avez modifié et le 

reprendre lors de l’envoi définitif (il apparaitra dans votre menu déroulant « Sélectionnez 

le modèle »). 

 

Vous pouvez  ajouter le document au menu Document de votre location. 

 

Lors de l’envoi du mail, vous pouvez cocher « ajouter le fichier aux documents de cette 

location » pour qu’il s’indexe automatiquement aux documents de votre location. 
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Si vous avez intégré du matériel à votre location, il est possible d’envoyer un mail 
à la personne en charge du matériel pour l’informer de la réservation ; il faudra 
enregistrer au préalable le mail de la personne en charge du matériel au niveau de 
chaque service (en passant par Administration et le menu Les services). 

 

 
4.2- Gestion des clients 
 
4.2.1- Ajouter un client 

Vous avez la possibilité de créer des fiches clients qui seront ensuite utilisées pour les 

locations. 

Un nouveau client peut également être ajouté à la création d'une nouvelle location, il 
sera ainsi sélectionné automatiquement. 

 

1. Cliquez sur le bouton Clients du bandeau de gauche. 

La liste des clients enregistrés s'affiche dans un tableau. 

2. Cliquez sur le bouton +Nouveau client. 

Le formulaire de création d'un client s'affiche par-dessus la liste. 

3. Saisissez un code client (pour le retrouver rapidement dans la liste) puis 
sélectionnez un type (le logiciel adaptera les salles ainsi que les tarifs applicables 
à ce client). 

4. Complétez le reste du formulaire à votre convenance, puis cliquez sur le bouton 
Enregistrer pour ajouter le client à la liste. 

Un message confirmant l'ajout s'affiche. 

Par défaut, le code couleur des locations affichées dans le planning correspond 
au type de clients. Si vous souhaitez avoir une couleur particulière au niveau d’un 
client ; il est possible de la choisir au niveau de sa fiche client. 

 

L’onglet Contact vous permet d’ajouter les coordonnées de plusieurs personnes 
sur la fiche du client principal. Par exemple pour une association, le président, le 
trésorier, le secrétaire, etc. Depuis la fiche location il est ensuite possible de 
préciser quel contact de ce client vous a fait la demande de location.  

Toutes les données enregistrées pourront être reprises sous forme de variables dans 
vos contrats, vos conventions, vos documents personnalisés, etc. 
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C’est paramétrable au niveau de l’administration dans le menu Vos modèles. 

 

 
 

 

4.2.2- Modifier un client 

Vous avez la possibilité de modifier à tout moment des informations relatives à un client. 

La fiche d'un client récapitule l'ensemble des locations, factures, acomptes, etc. qui 
lui sont liés. Cette fiche vous donne également accès à des raccourcis pour créer de 
nouveaux éléments rapidement. 

1. Cliquez sur le bouton Clients du bandeau de gauche. 

La liste des clients enregistrés s'affiche dans un tableau. 

2. Dans la liste, cliquez sur le code du client souhaité pour accéder à sa fiche. 

3. Cliquez sur l'icône . 

La fenêtre de modification du client s'affiche par-dessus sa fiche. 

4. Modifiez ou complétez les éléments souhaités, puis cliquez sur le bouton 
Enregistrer pour confirmer les modifications. 

 

Il est aussi possible de modifier une fiche client depuis la page Nouvelle location 

après avoir sélectionné le client (bouton ). 

 

 

4.2.3- Fusionner un client 

Vous avez la possibilité de fusionner deux fiches clients à tout moment pour éviter les 
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doublons. 

1. Cliquez sur le bouton Clients du bandeau de gauche. 

La liste des clients enregistrés s'affiche dans un tableau. 

2. Dans la liste, cliquez sur le code du client souhaité pour accéder à sa fiche. 

3. Cliquez sur le bouton Fusionner. 

La fenêtre de fusion s'affiche par-dessus la fiche client. 

4. Sélectionnez le client avec lequel votre fiche doit être fusionnée puis cliquez sur le 
bouton Fusionner pour confirmer la fusion. 

Toutes les informations des deux fiches clients (locations, factures, cautions, etc.) 
sont alors centralisées en une seule fiche. 

 

4.2.4- Archiver un client 

Vous avez la possibilité d'archiver un client afin de « nettoyer » votre fichier client de temps 
en temps. Par exemple un particulier qui fait une location ponctuelle pour un mariage, il 
ne va pas être nécessaire de le garder dans le listing des clients de tous les jours.  

Attention : L'archivage d'un client n'entraînera pas la suppression de toutes les 
locations qui lui sont associées, elles restent accessibles dans un souci d'historisation 
des locations. 

1. Cliquez sur le bouton Clients du bandeau de gauche. 
La liste des clients enregistrés s'affiche dans un tableau. 

2. Dans la liste, cliquez sur le code du client souhaité pour accéder à sa fiche. 

3. Cliquez sur l’icône  en haut à droite. 

Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

4. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer l'archivage du client. 

Le client disparaît de la liste. 

 

 
 

 
Il est possible d'archiver plusieurs clients en même temps depuis la liste des 

clients. Pour cela, cochez les clients concernés par l'archivage, puis cliquez 

sur l'icône   dans le tableau. Il ne reste plus qu'à confirmer l'archivage des 

clients sélectionnés. 

 

4.2.5- Archiver définitivement un client 

Depuis la liste des clients, vous avez pouvez archiver définitivement vos clients archivés :  
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Cette action permet d’enlever le client du logiciel. Il ne sera plus possible de le restaurer 
par la suite.  

Cependant le logiciel garde en mémoire sur le planning les locations de ce client afin d’avoir 
un historique complet des locations.  

Si jamais, vous devez refaire une location pour un client qui a été archivé définitivement, 
il faudra alors ressaisir une nouvelle fiche client. 

Il est nécessaire d’archiver un client avant de pouvoir l’archiver 

définitivement. 

1. Cliquez sur le bouton Clients du bandeau de gauche. 

La liste des clients enregistrés s'affiche dans un tableau. 

2. Cliquez sur le bouton Les clients archivés. 

La liste des clients archivés s'affiche dans un tableau. 

3. Dans la colonne Archiver définitivement, cliquez sur l'icône   du client 

souhaité. 

Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

5. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer l'archivage définitif du client. 

Le client disparaît de la liste et il n'est plus possible de le sélectionner à la création 

d'une location. 

 

À la création d’une location, il est possible de rechercher un client même s’il a été 

archivé. Une fenêtre vous permettra alors de le restaurer sans avoir besoin de 

retourner dans la partie Clients. 

 

 

 

 
 

4.2.6- Restaurer un client 

Depuis la liste des clients, vous pouvez restaurer un client archivé :  

1. Cliquez sur le bouton Clients du bandeau de gauche. 

La liste des clients enregistrés s'affiche dans un tableau. 

2. Cliquez sur le bouton Les clients archivés situé au-dessus du tableau listant les 

clients. 

3. Dans la liste des clients archivés, depuis la colonne Restaurer, cliquez sur l'icône 
 sur la ligne du client souhaité. Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

4. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la restauration du client. 

Le client réapparaît dans la liste et il est de nouveau possible de le 
sélectionner à la création d'une location. 
 

À la création d’une location, il est possible de rechercher un client même s’il a été 

archivé. Une fenêtre vous permettra alors de le restaurer sans avoir besoin de 

retourner dans la partie Clients. 
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4.2.7- Anonymiser un client 

Une anonymisation automatique est prévue dans le logiciel lorsque le client n’a pas eu de 
location depuis plus de 2 ans. Ceci pour respecter les règles RGPD. 

L’anonymisation rend impossible l’identification d’une personne à partir d’un jeu de 
données et permet, ainsi, de respecter sa vie privée. 

L’anonymisation peut être également manuelle.  

Depuis la liste des clients, vous pouvez anonymiser un client archivé :  

1. Cliquez sur le bouton Clients du bandeau de gauche. 

La liste des clients enregistrés s'affiche dans un tableau. 

2. Cliquez sur le bouton Les clients archivés situé au-dessus du tableau listant les 

clients. 

3. Dans la liste des clients archivés, depuis la colonne Anonymisation, cliquez sur 
l'icône  sur la ligne du client souhaité. Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

4. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer l’anonymisation du client. 

Le client réapparaît dans la liste et il est de nouveau possible de le 
sélectionner à la création d'une location. 
 

 
 

 

4.2.7- La fiche client 

Depuis le bouton Clients du bandeau de gauche, vous accédez au listing de tous les clients 

que vous avez créé au fil du temps. 

Vous avez la possibilité d’accéder au détail de tout ce qui a été fait par un client depuis 

cette page.  

1. Cliquez sur le bouton Clients du bandeau de gauche. 

La liste des clients enregistrés s'affiche dans un tableau. 

2. Cliquez sur le client souhaité dans le tableau ou effectuer une recherche en haut 
à droite du listing. 

La fiche de ce client s’affiche et vous permet d’accéder à plusieurs onglets : 

• Profil : permet de visualiser les coordonnées de votre client. Plusieurs 

raccourcis sont présents pour saisir plus rapidement une location, créer une 
facture, saisir un paiement, etc. pour ce client. Vous pouvez aussi modifier les 
coordonnées (voir Modifier un client) et archiver ce client (voir Archiver un 
client).  

• Locations : permet d’avoir un listing de toutes les locations du client sur une 
période. Vous pouvez imprimer ou envoyer par e-mail une synthèse de ces 
locations.  

• Factures : permet d’afficher toutes les factures qui ont été faites pour ce 
client. Il est possible de lancer de nouvelles factures, de les imprimer et/ou de 
les envoyer par e-mail.  

• Paiements : permet d’afficher tous les paiements fait par ce client. Il est 
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possible d’enregistrer un nouveau paiement, d’imprimer un reçu de paiement 
et/ou d’envoyer par e-mail les reçus.  

• Acomptes : permet d’afficher tous les acomptes fait par ce client. Il est 
possible d’imprimer et/ou d’envoyer par mail les reçus. 

• Cautions : permet d’afficher toutes les cautions que le client vous a donné 

dans le cadre de ses locations. En cliquant sur une des cautions, il est possible 
de l’encaisser ou de la restituer (voir Encaisser une caution et Restituer une 
caution). 

Il est possible d’ajouter une caution directement à partir de l’onglet caution de 
la fiche client. Celle-ci pourra être reprise dans les modèles de documents du 
type contrat en utilisant les variables adéquates (faisant ressortir « caution 
client »). Le fonctionnement sera identique à celui de la caution intégrée sur la 
location (voir 4.3.2-_Gestion_des_cautions) 

• Documents : permet de stocker toutes les pièces jointes en lien avec ce client 
(attestation d’assurance, etc.). 

Si vous avez souscrit au module de réservation en ligne, il sera possible de 

mettre à disposition de votre administré/association les documents souhaités 
dans son espace personnel. 

 

• Badges : dans le cas d’une interface avec un système de gestion des accès, 

vous pourrez paramétrer les badges de chaque client avec les droits d’accès 
souhaités. 

• Mailing : permet d’avoir un historique complet de tous les mails envoyés au 
client avec le détail de l’utilisateur qui a envoyé le mail, la date et l’heure. 
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4.2.8- Le module mailing - publipostage 

Afin de dématérialiser au maximum les échanges avec vos clients, une partie module 

mailing est intégrée au logiciel. 

1. Cliquez sur le bouton Clients du bandeau de gauche. 

La liste des clients enregistrés s'affiche dans un tableau. 

2. Cliquez sur le bouton Mailing clients en haut à droite du tableau. 

Un formulaire avec différents filtres s’affiche. 

3. Filtrez parmi les différents critères pour sélectionner à qui vous souhaitez envoyer 

un mailing puis cliquez sur le bouton Valider. 
La liste des clients correspondants à vos critères s’affiche. 

4. Cochez les clients qui vont recevoir le mail que vous allez envoyer et cliquez sur 

le bouton Mailing client.  

Une fenêtre avec un éditeur de texte s’affiche. 

5. Vous pouvez alors écrire le mail que vous souhaitez envoyer avec possibilité de 

rajouter des pièces jointes. Cliquez sur le bouton Valider pour faire partir le 
mailing. 

Un bouton Historique mailing clients vous permet d’avoir une traçabilité complète 
de tous mailings que vous avez envoyés. 

 

 
 

 
 
Une fonction publipostage est également disponible.  

1. Vous pourrez filtrer les clients souhaités à partir du filtre qui apparait en haut de la 

liste des clients.  
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2. En cliquant sur , un menu déroulant fera apparaitre les documents que vous avez 
affectés à un type de recherche « Client ». C’est paramétrable au niveau de l’administration dans 
le menu Vos modèles. 

3. Après validation, un onglet apparait avec tous les documents au format pdf prêts à être 
imprimés. 

 

 

4.3- Gestion de la comptabilité 
 
4.3.1- Gestion des acomptes 
 

4.3.1.1. Ajouter un acompte 

Vous avez la possibilité d'ajouter un acompte sur une location, qui déduira 
automatiquement le solde à régler par le client. 

1. Depuis le planning, cliquez sur la location pour laquelle vous souhaitez saisir un 
acompte. La fiche de la location s'affiche. 

2. Cliquez sur l'icône . 

La fenêtre de modification de la location s'affiche. 

3. Cliquez sur l'onglet Acomptes puis sur le bouton Nouvel acompte. 
La fenêtre de création d'un acompte s'affiche par-dessus la location. 

4. Saisissez le montant de l'acompte (ou un pourcentage du total de la location, le 
montant se calculant automatiquement) puis sélectionnez le mode de paiement. 

5. Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer pour ajouter l'acompte. 

Un numéro de reçu est ajouté au tableau listant les acomptes de la location 

(impression d'un reçu possible en cliquant sur l'icône ). 

L’acompte est aussi visible sur la fiche location. Il est possible d’imprimer ou 

d’envoyer le reçu par mail.  

 

 
 

 

4.3.1.2. Modifier un acompte 

La modification d’un acompte n’est pas possible. 
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Il faudra le supprimer ; un avoir pourra être généré automatiquement ou non selon l’option 

choisie. 

 

4.3.1.3. Supprimer un acompte 

Vous avez la possibilité de supprimer un acompte sur une location en cas d'erreur de saisie 

et de générer un avoir si besoin. 

Attention : Un acompte associé à une location facturée ne pourra pas être supprimé. 
Le principe s'applique également si l'acompte est déposé. 

La suppression d'un acompte peut également se faire à partir de la fenêtre de 
modification de la location qui lui est associée (onglet acompte ), à partir de la 
fiche client (onglet acompte) ou de la fiche synthétique de la location en cliquant 
sur le N° d’acompte. 

1. À partir du menu Comptabilité dans le bandeau de gauche. 

2. Cliquez sur l'onglet Acomptes puis sur le numéro d’acompte. 

La fenêtre de suppression de l’acompte s'affiche. 

3. Cliquez sur Supprimer acompte. 

4. Un motif doit être renseigné. 

5. Un avoir peut être généré si besoin. 

6. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression de l'acompte. 

 

 
 
 

4.3.2- Gestion des cautions 
 

Il est possible d’intégrer une caution sur la location ou sur la fiche client (pour une caution qui 

pourrait être valable pour toutes les locations d’une période par exemple). 

Les 2 possibilités fonctionnent de la même manière. 

 

4.3.2.1. Ajouter une caution 

Vous avez la possibilité d'ajouter une caution sur une location, qui pourra être encaissée en 
cas de dommages causés pendant la location. 

1. Depuis le planning, cliquez sur la location pour laquelle vous souhaitez saisir une 
caution. La fiche de la location s'affiche. 
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2. Cliquez sur l'icône . 

La fenêtre de modification de la location s'affiche. 

3. Cliquez sur l'onglet Cautions puis sur le bouton Nouvelle caution. 
La fenêtre de création d'une caution s'affiche par-dessus la location. 

4. Saisissez le montant de la caution (ou sélectionnez un type de caution déjà 

configuré, voir Ajouter un type de caution) puis sélectionnez le mode de paiement. 

5. Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer pour ajouter la caution. 

Un numéro de reçu est ajouté au tableau listant les cautions de la location 

(impression d'un reçu possible en cliquant sur l'icône ). 

 

 
 
 

4.3.2.2. Modifier une caution 

Vous avez la possibilité de modifier une caution à tout moment. 

La modification d'une caution peut également se faire à partir de la fenêtre de 
modification de la location qui lui est associée (onglet cautions), à partir de la fiche 
client (onglet cautions) ou de la fiche synthétique de la location en cliquant sur le 
N° de caution. 

 
1. Cliquez sur le bouton Comptabilité dans le bandeau de gauche. 

2. Cliquez sur l'onglet Cautions puis sur le numéro de la caution à modifier. 
La fenêtre de modification de la caution s'affiche par-dessus la liste. 

3. Modifiez les éléments souhaités puis cliquez sur le bouton Enregistrer pour 
valider les modifications. 

 

 
 
 

4.3.2.3. Supprimer une caution 

Vous avez la possibilité de supprimer une caution sur une location en cas d'erreur de saisie. 
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La suppression d'une caution peut également se faire à partir de la fenêtre de 
modification de la location qui lui est associée (onglet cautions ), à partir de l’onglet 
Cautions de la fiche client ou de la fiche synthétique de la location en cliquant sur 
le N° de caution puis . 

1. Cliquez sur le bouton Comptabilité dans le bandeau de gauche. 

2. Cliquez sur l'onglet Cautions puis sur le numéro de caution que vous souhaitez 
supprimer puis . 
Un message de confirmation s'affiche. 

3. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression de la caution. 

 

 
 
 

4.3.2.4. Encaisser une caution 

Vous avez la possibilité d'encaisser tout ou partie d'une caution en cas de dommages 
constatés lors de la location. 

L'encaissement d'une caution peut également se faire à partir de la fenêtre de 
modification de la location qui lui est associée (onglet cautions), à partir de l’onglet 
Cautions de la fiche client ou de la fiche synthétique de la location en cliquant sur le 
N° de caution. 

 

1. Cliquez sur le bouton Comptabilité dans le bandeau de gauche. 

2. Cliquez sur l'onglet Cautions puis sur le numéro de la caution à encaisser. 
La fenêtre de modification de la caution s'affiche. 

3. Cliquez sur l'onglet Encaissement puis cochez la case permettant d'indiquer la 
date et le montant encaissé. 

4. Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer pour valider les modifications. 
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4.3.2.5. Restituer une caution 

Vous avez la possibilité de rembourser/restituer une caution une fois la location achevée. 

Le remboursement d'une caution peut également se faire à partir de la fenêtre 
de modification de la location qui lui est associée (onglet cautions), à partir de 
l’onglet Cautions de la fiche client ou de la fiche synthétique de la location en cliquant 
sur le N° de caution. 

1. Cliquez sur le bouton Comptabilité dans le bandeau de gauche. 

2. Cliquez sur l'onglet Cautions puis sur le numéro de la caution à rembourser. 
La fenêtre de modification de la caution s'affiche. 

3. Cliquez sur l'onglet Restitution puis sélectionnez le mode de remboursement 
(ainsi que le montant remboursé/restitué) : 

• Restitution caution : utilisez ce mode en cas de restitution totale de la 

caution (sans encaissement préalable). 

• Autres modes : choisissez le mode de paiement utilisé pour rembourser le 
client en cas d'encaissement partiel de la caution. 

4. Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer pour valider les modifications. 
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4.3.3- Gestion des factures 
 

4.3.3.1. Éditer une facture simple 

Vous avez la possibilité d'éditer une facture pour une location une fois tous les éléments 
afférents saisis. 

Une location facturée ne peut plus être modifiée (dates de location, salle occupée, 
tarif appliqué, etc.). 

1. Depuis le planning, cliquez sur la location pour laquelle vous souhaitez éditer une 
facture. La fiche de la location s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton Facturer sur la gauche de la fiche. 

La fenêtre de création d'une facture s'affiche par-dessus la location. 

3. Complétez les informations de la future facture (le numéro est généré 
automatiquement mais reste modifiable) puis cliquez sur le bouton Enregistrer 
pour créer la facture. 

 

Il est possible de saisir dès la création de la facture le paiement de celle-ci en 
cochant la case Enregistrer le paiement. 

Si votre facture fait apparaitre le solde restant dû ; il sera à 0. 

 

La fiche de la location se met à jour avec la facture nouvellement créée. 
Il est possible d’imprimer ou d’envoyer la facture par e-mail. 
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4.3.3.2. Éditer une facture groupée pour un même client 

Vous avez la possibilité d'éditer une facture regroupant les informations de plusieurs 
locations d'un même client. 

Les locations facturées de manière groupée ne peuvent plus être modifiées (dates 
de location, salle occupée, tarif appliqué, etc.). 

 
1. Cliquez sur le bouton Clients du bandeau de gauche. 

La liste des clients enregistrés s'affiche dans un tableau. 

2. Dans la liste, cliquez sur le code du client pour lequel vous souhaitez éditer 
une facture groupée. 

3. Cliquez sur l'onglet Factures puis sur le bouton Nouvelle facture. 
La liste des locations à facturer s'affiche. 
Une coche permet de ne pas faire apparaitre les factures à 0. 

4. Cochez les locations à regrouper, puis cliquez sur le bouton Facturer. 
Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

  
Il est également possible de facturer en fonction des cycles enregistrés dans le 
menu Les Périodes / Les Cycles. 
 Vous pourrez sélectionner le cycle souhaité et les locations qui débutent pendant 
ces cycles remonteront automatiquement pour vous permettre de les sélectionner 
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en masse.  

5. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la création d'une facture groupée. 
La fenêtre de création d'une facture s'affiche. 

6. Complétez les informations de la future facture (le numéro est généré 
automatiquement mais reste modifiable) puis cliquez sur le bouton Valider pour 
créer la facture groupée. 

La liste des factures du client se met à jour. 

 

 
4.3.3.3. Éditer des factures en masse 

Vous avez possibilité d’éditer en une seule fois toutes les factures pour des clients sur une 

période donnée. Cela est utile si par exemple vous faites une facture pour toutes les 

associations tous les mois.   

 
1. Cliquez sur le bouton Comptabilité du bandeau de gauche. 

La liste des factures déjà faite s'affiche dans un tableau. 

2. Cliquez sur le bouton Facturer en masse.  
La liste des locations non facturée sur la période s’affiche (il est possible de filtrer 
sur une période). 

3. Sélectionnez les locations que vous souhaitez facturer à l’aide des cases à cocher 
et cliquez sur le bouton Facturer. 
Une fenêtre s’affiche vous permettant de déterminer le numéro de la 1ère facture 
ainsi que la date des factures et la date limite de paiement. 

4. Cliquez sur le bouton Confirmer pour lancer la facturation. 
Le listing de toutes les factures s’affiche. 

Vous pouvez les imprimer si besoin. 
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4.3.3.4. Annuler une facture 

Vous avez la possibilité d'annuler une facture afin de revenir sur des éléments d'une 

location. 

Attention : Si un paiement a été enregistré sur la facture, l’annulation de la facture 
génèrera un avoir. 

La suppression d’une facture peut également se faire à partir de l’onglet Factures 
de la fiche client ou de la fiche synthétique de la location en cliquant sur le N° de 
facture. 

1. Cliquez sur le bouton Comptabilité dans le bandeau de gauche. 

2. Dans l'onglet Factures, cliquez sur le numéro de la facture que vous souhaitez 
annuler. La fenêtre de modification de la facture s'affiche par-dessus la liste. 

3. Cliquez sur le bouton Annuler la facture. 

Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

4. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer l'annulation puis saisissez le motif et 

revalidez. 

La facture annulée est rayée de la liste des factures et une mention « Annulée » 
rappelle son statut. 
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Annulation de facture sans paiement                      Annulation de facture avec paiement      

   

 
 
 

 

4.3.3.5. Facturation de prestations complémentaires – Menu Caisse 

Vous avez la possibilité de gérer des encaissements et factures pour des services n'ayant 
aucun lien avec des locations. 

La fonction Caisse, accessible depuis le bandeau de gauche, vous permet de saisir 
des encaissements pour des services n'ayant pas de lien avec une location pour un client 
existant ou nouveau. Cette fonction peut vous permettre par exemple d'établir une facture 
pour de la vaisselle cassée alors que la location est terminée et facturée depuis longtemps. 

 

Si vous souhaitez lier l’encaissement à une location, il est possible de le faire au niveau 

de la fiche synthétique de la location en sélectionnant l’onglet Prestations 

complémentaires.  

Le fonctionnement est identique à la caisse. 

Si cet onglet n’apparait pas sur votre logiciel, nous pouvons nous demander de le 

rajouter. 

 

Les encaissements peuvent comprendre plusieurs services à la fois, et avoir plusieurs 
paiements de types différents associés. 

 
Toutes les factures et tous les paiements renseignés dans cette section se retrouvent 
également dans les onglets Factures et Paiements de la partie Comptabilité. 
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4.3.4- Gestion des paiements 
 

4.3.4.1. Ajouter un paiement 

Vous avez la possibilité de saisir un ou plusieurs paiements pour solder une facture. 

L'ajout d'un paiement peut également se faire à partir de la fiche de la location qui 
lui est associée en cliquant sur le bouton Payer la facture ou à partir de la fiche 

client en cliquant sur l’onglet paiement. 

1. Cliquez sur le bouton Comptabilité dans le bandeau de gauche. 

2. Dans l'onglet Factures, cliquez sur l'icône  de la colonne « Réglé ». 
La fenêtre de création d'un paiement s'affiche par-dessus la liste. 

3. Complétez les informations (date, mode de paiement, montant, etc.), puis 
cliquez sur le bouton Enregistrer pour ajouter le paiement. 
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4.3.4.2. Modifier un paiement 

Vous avez la possibilité de modifier un paiement à tout moment en cas d'erreur de saisie. 

Important : Il n'est pas possible de supprimer un paiement, ni de le modifier s'il a 
été déposé. Il est donc nécessaire de modifier le montant du paiement à zéro si l'on ne 
souhaite pas le prendre en compte dans la comptabilité. 

La modification d'un paiement peut également se faire à partir de l’onglet Paiements 
du menu Comptabilité, à partir de la fiche synthétique de la location qui lui est 

associée ou à partir de l’onglet Paiement de la fiche client en cliquant le N° de reçu. 

1. Cliquez sur le bouton Comptabilité dans le bandeau de gauche. 

2. Cliquez sur l'onglet Paiements puis sur le numéro du paiement à modifier. 
La fenêtre de modification du paiement s'affiche par-dessus la liste. 

3. Modifiez les éléments souhaités puis cliquez sur le bouton Enregistrer pour 
valider les modifications. 

 
 

 
 
 

4.3.4.3. Relancer un impayé 

Vous avez la possibilité d'éditer une relance pour un paiement qui n'aurait pas encore été 

perçu. 

1. Cliquez sur le bouton Comptabilité dans le bandeau de gauche. 

2. Cliquez sur l'onglet Impayés puis cliquez sur l'icône  sur la ligne de la facture à 

relancer. 
Le modèle de relance est généré au format PDF et s'ouvre dans un nouvel onglet 
(ou est téléchargé). 

Le modèle est générique mais peut être personnalisé au niveau de votre 
administration dans le menu Vos modèles (voir Créer un modèle de document). 

3. Imprimez le modèle ou envoyez-le par e-mail au client. 
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4.3.5- Gestion des avoirs 
 

4.3.5.1. Créer un avoir 

Dans le cas où vous devez annuler une facture sur laquelle un paiement a déjà été fait, un 

avoir peut être créé pour servir à solder une prochaine facture. 

1. Cliquez sur le numéro de la facture que vous devez annuler. 

2. Cliquez sur le bouton Annuler la facture. 

Un motif de suppression vous est demandé. 

3. Les paiements qui sont déjà encaissés vont passer en avoir pour le client. 

 

Tous les avoirs qui sont créés pour un client sont présent dans l’onglet Avoir de la 
fiche client et l’intégralité des avoir émis se trouve dans votre menu Comptabilité, 
onglet Avoirs. 

 

 
 

 

4.3.5.2. Utiliser un avoir 

Lorsqu’un client a un avoir, celui-ci est automatiquement proposé comme mode de 

paiement pour solder tout ou partie de sa prochaine facture. 

 

1. Cliquez sur la location que vous souhaitez encaisser. 

2. Cliquez sur le bouton Payer la facture. 
La fenêtre de création d'un paiement s'affiche par-dessus la liste. 

Une information de couleur rouge vous indique que le client a des avoirs 

disponibles. 

3. Sélectionnez « Avoir » dans le menu déroulant Mode de paiement, qui vous 

indique le montant d’avoir que le client a à sa disposition.  

4. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour valider le paiement. 

La facture est alors partiellement ou totalement soldée. 
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4.3.6- Gestion des dépôts 
 

4.3.6.3. Ajouter un dépôt 

Vous avez la possibilité de créer un dépôt comprenant un ensemble de paiements que 
vous pourrez ensuite remettre à votre service comptable ou au Trésor Public. 

Il est possible de créer des dépôts par mode de paiement et/ou par infrastructure 
grâce aux critères de recherche. 

 

1. Cliquez sur le bouton Comptabilité dans le bandeau de gauche. 

2. Cliquez sur l'onglet Dépôts puis sur le bouton Nouveau dépôt. 
La fenêtre de création d'un dépôt s'affiche. 

3. Cochez les paiements à déposer dans la liste. 
4. Sélectionnez l’état du dépôt : En attente ou Déposé. 

Si vous mettez le dépôt « en attente », il sera alors possible de revenir dessus 
pour ajouter/modifier/supprimer des paiements.  
A partir du moment où il est mis en « déposé », il ne sera alors plus possible de 
le modifier. Il faudra obligatoirement supprimer le dépôt pour tout changement.  

5.  Cliquez sur le bouton Valider pour créer le dépôt. 
La liste des dépôts se met à jour automatiquement. 
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4.3.6.4. Modifier un dépôt 

Vous avez la possibilité de modifier le contenu d'un dépôt uniquement s’il a été mis En 

attente. 

1. Cliquez sur le bouton Comptabilité dans le bandeau de gauche. 

2. Cliquez sur l'onglet Dépôts puis sur le numéro du dépôt à modifier. 
La fenêtre de modification du dépôt s'affiche. 

3. Cochez les paiements à rajouter au dépôt et/ou décochez les paiements à retirer 

du dépôt. 

4. Sélectionnez si vous souhaitez passer l’état du dépôt à Déposé. 

5. Cliquez sur le bouton Modifier pour valider les modifications. 

 
Vous pouvez aussi passer l’état du dépôt à Déposé en cliquant sur En attente 

depuis le tableau des dépôts. Une fenêtre vous demandera si vous souhaitez le 

déposer.  
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4.4- Le planning 
 
Le logiciel vous propose par son planning plusieurs affichages afin de correspondre aux 

différents besoins que vous avez.  

 

Ces différents affichages sont disponibles au-dessus du planning, dans le bandeau noir via 

les boutons 1, 7, 7+, 31, 31+, 365, 365+. 

 

 

 
 

 

4.4.1- L’affichage journalier 
 
Vous avez la possibilité de choisir un affichage journalier de tout ou partie de vos salles. 

1. Cliquez sur le bouton 1 dans le bandeau noir en haut de page. 

Le planning de toutes vos salles sur le jour d’aujourd’hui est alors visible. 

2. Le calendrier présent en haut à gauche permet de changer la date du planning en 

cliquant sur le jour souhaité. 

Il est possible de sélectionner seulement une infrastructure à afficher via le menu 
déroulant Toutes les infrastructures. 
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Le choix de la date d’affichage du planning se fait à partir du calendrier présent dans le 

bandeau de gauche. La date du jour est matérialisée en rouge, les jours fériés avec un 

cadre rouge et les vacances scolaires en couleur (celles que vous avez choisies lorsque les 

périodes ont été configurées). 

 

 

4.4.2- L’affichage hebdomadaire 
 

Vous avez la possibilité de choisir un affichage hebdomadaire parmi les boutons 7 et 7+. 

 

4.4.2.1- Bouton 7 

 
Il vous permet d’avoir un affichage à la semaine d’une salle en particulier : 

1. Cliquez sur le bouton 7 dans le bandeau noir en haut de page. 

Le planning d’une de vos salles est alors visible sur la semaine en cours. 

2. Le calendrier présent en haut à gauche permet de changer la date du planning en 

cliquant sur le jour de la semaine souhaité. 
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4.4.2.2- Bouton 7+  

Il vous permet d’avoir un affichage à la semaine de plusieurs salles : 

1. Cliquez sur le bouton 7+ dans le bandeau noir en haut de page. 

Une page intermédiaire est alors visible. 

2. Sélectionnez les salles que vous souhaitez faire apparaitre sur le planning (en 

cliquant sur le boiton v Pièce(s) v, il sera possible de sélectionner à l’intérieur 

d’une infrastructure, les pièces souhaitées). 

3. Indiquez la période d’affichage souhaitée, vous permettant d’avoir un planning 

autre qu’à la semaine.  

4. Choisissez le type d’affichage souhaité (horizontal par salle, horizontal par jour, 

par salle, par pièce, synthétique). 

5. Cliquez sur le bouton Afficher. 

En fonction des critères sélectionnés, un planning est alors visible. 

Il est possible de sauvegarder une ou plusieurs recherches types via le bouton 
Sauvegarder ce paramétrage. Cette sauvegarde est spécifique à chaque 
utilisateur. 

 
Pour une impression, nous vous conseillons le planning synthétique.   
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Affichage horizontal par salle : 

 
 

Affichage horizontal par jour : 

 
 

Affichage par salle : 
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Affichage par pièce : 

 
 

 

Affichage synthétique : 
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4.4.3- L’affichage mensuel 
 

Vous avez la possibilité de choisir un affichage mensuel parmi les boutons 31 et 31+. 

 

4.4.3.1.      Bouton 31 

Il vous permet d’avoir un affichage au mois d’une salle contenue dans une infrastructure 

en particulier : 

1. Cliquez sur le bouton 31 dans le bandeau noir en haut de page. 

Le planning d’une de vos salles est alors visible sur le mois en cours. 

2. Le calendrier présent en haut à gauche permet de changer la date du planning en 

cliquant sur le jour du mois souhaité. 

 

 

 

4.4.3.2.      Bouton 31+ 

Il vous permet d’avoir un affichage au mois de toutes les salles d’une infrastructure en 

particulier : 

1. Cliquez sur le bouton 31+ dans le bandeau noir en haut de page. 

Le planning de toutes les salles d’une infrastructure est alors visible sur le mois en 

cours. 

2. Le calendrier présent en haut à gauche permet de changer la date du planning en 

cliquant sur le jour du mois souhaité. 
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4.4.4- L’affichage annuel 
 

Vous avez la possibilité de choisir un affichage annuel parmi les boutons 365 et 365+. 

 

4.4.4.1.      Bouton 365 

Il vous permet d’avoir un affichage à l’année d’une salle contenue dans une infrastructure 

en particulier : 

1. Cliquez sur le bouton 365 dans le bandeau noir en haut de page. 

Le planning d’une de vos salles est alors visible sur l’année. 
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4.4.4.2.      Bouton 365+ 

Il vous permet d’avoir un autre type d’affichage à l’année d’une salle contenue dans une 

infrastructure en particulier : 

1. Cliquez sur le bouton 365+ dans le bandeau noir en haut de page. 

Le planning d’une de vos salles est alors visible sur l’année. 

 

 

 

4.5- Affichage tablette – smartphone 
 
Le planning des salles est consultable sur tablette et smartphone en version responsive. 

 

À la connexion, vous accédez au planning. 
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Vous pouvez changer de format de planning grâce 

aux icônes . 

 

Vous pouvez changer de salles grâce au menu 

déroulant qui se trouve en haut du planning.  

 

Vous pouvez passer d’un jour à l’autre grâce aux 

flèches . 

 

L’icône  vous donne accès au calendrier pour 

sélectionner de nouvelles dates. 

 

Vous pouvez toujours repasser en version 

ordinateur en sélectionnant . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si vous voulez avoir accès au détail de la location, il 

faudra toucher la case en référence. 
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Vous avez accès aux clients . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez rechercher une salle disponible . 
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4.6- Autres fonctionnalités 
 

4.6.1- La fonction Statistiques 

Vous avez la possibilité d'éditer des statistiques précises à partir de vos locations afin 
d'obtenir des taux d'occupation, des bilans et des inventaires pour le matériel. 

Important : L'accès à cette fonctionnalité dépend des droits attribués à 
l'utilisateur connecté au logiciel. Pour modifier ces droits, voir Modifier les droits d’un 
utilisateur. 

 

La fonction Statistiques, accessible depuis le bandeau de gauche, vous permet d'établir 
un ensemble de données statistiques sur l'occupation de vos salles et l'utilisation de votre 
matériel. 

De nombreux filtres et critères de recherche sont disponibles pour obtenir les 
données statistiques les plus précises possibles (tableaux, graphiques, etc.). 

Il existe actuellement cinq catégories de données statistiques : 

Bilans : ensemble des locations correspondant aux critères sélectionnés (client, salle, 

dates, type de location, etc.). Des comparatifs peuvent être fait d’une année à l’autre ou 

sur plusieurs périodes de l’année. 
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• Taux d'occupation : répartition graphique et sous forme de tableau des taux d'occupation 
des salles en fonction des critères sélectionnés (type de client, type de location, dates, etc.) 
; il est également possible d'obtenir le nombre d'heures d'occupation d'une salle par client 
sur une période donnée. 
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• Chiffre d’affaires : répartition graphique et sous forme de tableau d’informations 
liées au montant des locations en fonction des critères sélectionnés. 

 

• Stock : inventaire du matériel utilisé et restant pour l'ensemble des locations 
enregistrées sur une période donnée. 
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• Demandes de réservation : édition de récapitulatifs en fonction des demandes 
de réservation en ligne qui ont été faite (l’accès à cet onglet nécessite d’avoir 
l’option Module de réservation en ligne).   

 

Tous ces éléments peuvent être exportés dans un format lisible par un tableur (Excel, Calc, 
etc.) afin de les retravailler à votre convenance. Il est également possible de faire des 
impressions. 

Il est possible de sauvegarder une ou plusieurs recherches types via le bouton 
Sauvegarder ce paramétrage. Cette sauvegarde est spécifique à chaque 
utilisateur. 

 
 

 
4.6.2- Rechercher une location ou une salle libre 

Vous avez la possibilité d'effectuer des recherches dans le logiciel, que ce soit pour une 
location ou une salle disponible sur une période donnée. 

1. Pour la recherche d'une infrastructure libre : 

a) Cliquez sur le bouton Rechercher du bandeau de gauche. 

b) Dans l'onglet Recherche d'une infrastructure libre, sélectionnez les dates et 
créneaux horaires voulus. Il est possible d’affiner la recherche en fonction d’une 
capacité de salles, d’une salle en particulier, etc. puis cliquez sur le bouton 
Rechercher. 
La liste des résultats s'affiche par-dessus la page de recherche. 

c) Cliquez sur la salle souhaitée pour commencer à créer une location. 
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2. Pour la recherche d'une location : 

a) Cliquez sur le bouton Rechercher du bandeau de gauche. 

b) Dans l'onglet Recherche d'une location, saisissez les éléments de recherche 
(référence location, nom du client, infrastructures) ou sélectionnez une période, 
puis cliquez sur le bouton Rechercher. 

La liste des résultats s'affiche par-dessus la page de recherche. 

c) Cliquez sur la location souhaitée pour accéder à sa fiche. 
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4.6.3- La fonction Documents 

Vous avez la possibilité de transférer des documents statiques (PDF, image, etc.) qui 
seront ensuite consultables par les différents utilisateurs du logiciel. 

Important : L'accès à cette fonctionnalité dépend des droits attribués à 
l'utilisateur connecté au logiciel. Pour modifier ces droits, voir Modifier les droits d’un 
utilisateur. 

La fonction Documents, accessible depuis le bandeau de gauche, vous permet 
d'enregistrer des documents statiques dans le logiciel, qui seront ensuite à disposition des 
utilisateurs. 

Les documents peuvent être de tous types et rangés dans des catégories pour un repérage 
plus aisé : il peut s'agir d'un plan d'une salle, d'un règlement intérieur, etc. 

Ces documents peuvent également être liés à un client (attestation d'assurance, contrat 
signé, etc.) et pourront être retrouvés dans la fiche du client concerné. 

 

Les documents pourront être liés à une ou plusieurs infrastructures et à un ou plusieurs 

types de clients.  

En fonction des filtres, les documents pourront être sélectionnés dans les mails envoyés 

au client. 

1. Cliquez sur le bouton Nouveau document. 

2. Renseignez le nom du document. 

3. Vous pouvez le lier à un client. Il pourra être sélectionner que pour les envois de 

mail à ce client. 

4. Vous pouvez l’intégrer dans les dossiers créés 

5. Vous pouvez le rendre visible sur le module de réservation en ligne (si souscrit) ; il 

apparaitra dans le menu « Documents » visible à partir du planning.  

6. Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer. 

 

 

 

Il est possible de se créer une arborescence avec des dossiers et sous-dossiers afin de 
mieux s’y retrouver : 

1. Cliquez sur le bouton Nouveau dossier. 

2. Renseignez le nom du dossier. 

3. Si vous souhaitez créer un sous dossier, il faudra sélectionner dans le menu 

déroulant Dossier parent le dossier auquel celui-ci sera rattaché. 

4. Cliquez enfin sur le bouton Ajouter. 

Votre dossier est maintenant visible sur la partie gauche de la page. 
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Il est possible de modifier/supprimer et créer des sous dossiers en faisant un clic 

droit sur un dossier existant. 

 

 
 

 
 

4.6.4- La fonction Historique 

Vous avez la possibilité d'accéder à un journal des actions effectuées sur le logiciel par 
l'ensemble des utilisateurs configurés. 

Important : L'accès à cette fonctionnalité dépend des droits attribués à 
l'utilisateur connecté au logiciel. Pour modifier ces droits, voir Modifier les droits d’un 
utilisateur. 

4.6.4.1.     Historique des actions 
La fonction Historique, accessible depuis le bandeau de gauche, vous permet de 
visualiser l'ensemble des tâches effectuées par les différents utilisateurs du logiciel sur une 
période donnée. 

Ce journal des actions permet ainsi de retrouver par exemple l'auteur d'une modification (en 
cas d'erreur de saisie), à quelle date ça a été fait, etc. 

 

 

4.6.4.2.     Restaurer une location supprimée 

Depuis le bouton dernière suppression, vous disposez d’un listing de toutes les dernières locations 
qui ont été supprimées. Si besoin, il est possible de recréer une location supprimée en cliquant 
sur l’icône . 
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4.6.5- La fonction Informations  
 

Depuis le bouton de la barre de menu du haut, vous avez accès à des fiches pratiques. 

Il s’agit de modes d’emploi simplifiés pour vous aider dans l’utilisation du logiciel. 

 

Pour avoir accès aux fiches pratiques, il faudra cliquer sur la flèche du menu désiré. 

 

 
 

 

4.6.6- La fonction Post-it 
 

Depuis le bouton  de la barre de menu du haut, vous avez accès à une fonction de 

post-it qui va vous permettre de vous mettre à vous ou à d’autres utilisateurs des 

messages qui s’afficheront sur l’écran. 
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5- Module de réservation en ligne 
 

 

La partie réservation en ligne est une option complémentaire.  

Merci de nous contacter si vous souhaitez la mettre en place.  

 

 

5.1- Paramétrage de votre module de réservation en ligne 
 

Au niveau de l’administration, vous avez la main pour paramétrer une partie de votre 

module de réservation en ligne. 

Certains paramétrages seront effectués par 3D Ouest en fonction de vos besoins. 

Une fiche pratique détaillant les éléments ci-dessous se trouve dans votre zone 

d’informations sous le menu Paramétrage. 

 

5.1.1 Votre paramétrage personnalisé 
5.1.1.1 Les infrastructures 

• Paramétrer les salles et les pièces ouvertes à la réservation en ligne. 

• Valider la capacité de chaque salle et de chaque pièce. 

• Valider la date de réservation minimum de chaque salle sauf si une date est 

indiquée au niveau global (voir p. suivante). 

• Intégrer le mail qui reçoit la notification (s’il est différent pour chaque salle). 

• Indiquer les types de clients qui peuvent réserver chaque salle et chaque pièce. 

• Indiquer les types de manifestations concernées pour chaque salle. 

• Indiquer les horaires d’ouvertures de chaque salle et de chaque pièce. 

 

5.1.1.2 Les types de locations 

• Valider les types de locations qui apparaitront dans la liste déroulante de choix 

pour l’internaute. 

 

5.1.1.3 Les types de clients 

• Valider les types de clients qui auront accès à la réservation en ligne et qui 

apparaitront dans la liste déroulante de choix pour l’internaute. 

 

5.1.1.4 Les services 

• Vous pouvez mettre à disposition des internautes du matériel ou des services. 

• Indiquer sur chaque matériel : 

• Si vous souhaitez qu’il apparaisse pour la réservation en ligne ou pas. 

• Le stock du matériel. 

• Le mail de la personne qui doit être informée. 

• Pour quelle infrastructure il est disponible. 

• Pour quel type de clients il est disponible. 

 

5.1.1.5 Les mails 

• Paramétrer le mail automatique que recevra l’internaute « mail formulaire de 

réservation en ligne » en indiquant que sa demande a bien été prise en compte 

et que vous reviendrez vers lui pour l’informer de votre décision. 

 

5.1.1.6 Les utilisateurs 

• L’affichage des salles sur le planning doit être paramétré au niveau de 

l’utilisateur internaute*nom_de_la_collectivite* (onglet Infrastructures). 
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5.1.1.7 Mise à disposition de documents 

• Au niveau de votre bandeau de gestion, allez sur le menu Documents et cocher 

pour chaque document si vous souhaitez les mettre en ligne 

 

5.1.2 Le paramétrage 3D Ouest avec informations à nous communiquer 
5.1.2.1 Paramétrage général 

• Mail de réception des demandes de réservation (si mail unique car il peut être 

paramétré salle par salle) 

• Y a-t-il des mails en copie ? 

• Date minimum de réservation (cela peut être paramétré salle par salle) 

• Date maximum de réservation. 

• Signature du règlement intérieur de la salle pour valider sa réservation ? 

• Signature de la politique de confidentialité ? 

 

5.1.2.2 Personnalisation de l’interface 

• Couleurs : couleurs de la plateforme 

• Bandeau : nous faire parvenir 3 photos au format paysage ou nous fournir un 

bandeau au format 150*1920 px 

• Accueil internaute : est-ce que l’internaute arrive sur le planning ou sur le 

formulaire ? 

• Indiquer le titre de la manifestation : Oui / Non 

• Indiquer la nature de la manifestation : Oui / Non 

• Affichage du planning ou plages grisées ? 

 

5.1.2.3 Accès internautes 

• Accès au détail des salles (capacité, horaires, etc…)   Oui / Non

 Avec blocage des salles si capacité dépassée ?   Oui / Non 

Avec cumul possible des capacités de plusieurs salles ? Oui / Non 

• Peuvent-ils créer des locations ponctuelles ?    Oui / Non 

• Peuvent-ils créer des locations récurrentes ?    Oui / Non 

• Peuvent-ils indiquer Ne sais pas ou Autre que les salles indiquées ? Oui / Non 

 

5.1.2.4 Questions à faire apparaitre 

• Demande visible sur le planning * Oui / Non 

• Visite préalable des lieux **  Oui / Non 

• Manifestation privée / publique            Oui / Non 

• Manifestation gratuite ou payante Oui / Non 

* Ceci permet à l’internaute qui effectue la réservation de la rendre visible sur le planning 

pour tout le monde (manifestation ouverte à tous…) 

** Par ce biais, les internautes vous informent qu’ils souhaitent visiter la salle avant la 

manifestation 

 

Si vous avez besoin de renseigner d’autres questions, contacter votre interlocuteur 3D 

Ouest pour paramétrer des questions à choix unique, multiple, texte libre. 

 

5.1.2.5 L’accès à l’espace personnel de l’internaute 

Il faudra valider l’accès aux données suivantes : 

- L’internaute a-t-il le droit de modification de ses informations personnelles ? 

- Accès à la liste de ses locations, de ses factures, de ses paiements, de ses cautions, 

de ses avoirs, de ses documents ? 

- Possibilité de faire une demande d'annulation de location + quel délai minimum 

avant la date de la location ? 

- Accès à l’onglet « documents » qui lui permet de vous faire parvenir par email des 

documents. 
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5.2- Partie visible sur votre site internet 
 

5.2.1- Le planning des disponibilités 
 

Le lien qui vous a été fourni lors de la formation est à mettre sur votre site.  

Les personnes souhaitant faire une réservation en ligne ont juste à cliquer sur ce lien pour 

accéder au planning des disponibilités.  

 
Important : Les salles visibles sur ce planning sont paramétrables depuis la partie 
Administration. 

 

Une vue d’ensemble de toutes les salles est présentée par défaut.  

 

Le choix de la date d’affichage du planning se fait à partir du calendrier présent dans le 

bandeau de gauche. La date du jour est matérialisée en rouge, les jours fériés avec un 

cadre rouge et les vacances scolaires en couleur (celles que vous avez choisies lorsque les 

périodes ont été configurées).  

 

Les créneaux indisponibles sont matérialisés par une couleur grise. Cela permet de voir 

rapidement les créneaux sur lesquels il y a déjà des locations enregistrées.  

Cependant, il n’est pas possible de voir qui a réservé un créneau ni pour quelle occasion.  

 

Le bouton Recherche permet de retrouver une salle disponible en fonction d’une date et 

heure. Cela permet de trouver plus rapidement une disponibilité.  

 

Le bouton Documents pourra apparaitre si vous avez mis des documents en ligne.  

 

Le bouton Demande réservation permet d’accéder au formulaire de demande de 

réservation en ligne. 
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5.2.2- Le formulaire de demande de réservation 
 

Le formulaire de demande de réservation permet aux associations, administrés, etc. de 

faire des pré-demandes qui seront ensuite validée par vos services. 

 

Il se décompose de la forme suivante : 

 

• Le client se connecte : une fiche pratique expliquant le système de connexion est 

disponible en cliquant ici.  

 

 
 

• Il fait sa demande en fonction des différents champs demandés (capacité, salles, 

dates et heures, matériel nécessaire, etc.). En fonction de toutes les informations 

renseignées par le client, le logiciel propose les différentes salles disponibles. Cela 

vous permet d’avoir uniquement des demandes de réservations sur des créneaux 

ouverts à la réservation. 

 
 

 
 

 

• Il renseigne ses données personnelles lors de la 1ère connexion 

• Il peut vous joindre des documents (attestation d’assurance par exemple). 

• Lorsque tous les champs ont été renseignés, le client valide la demande et un mail 

récapitulatif lui est envoyé. 
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• Un mail de notification vous est automatiquement envoyé en mairie.  

 

Après la 1ère connexion, la plateforme lui donnera accès à ses données personnelles en 

cliquant sur MON COMPTE en haut à droite. 

 

 
 

Il pourra :  

• Visualiser et modifier (s’il a les droits) ses informations personnelles, 

• Visualiser et supprimer ses « locations », 

• Visualiser et télécharger ses « factures », 

• Visualiser et télécharger ses reçus de « paiements », 

• Visualiser et télécharger ses reçus de « cautions », 

• Visualiser les « documents » mis à disposition par la collectivité, 

• Accéder à l’onglet « Contact » pour écrire et envoyer des documents à la 

collectivité. 

Une plaquette d’utilisation du module internaute est disponible dans votre zone 
d’informations     . 

Elle est mise à jour avec l’adresse du site, votre contact mail et votre logo. 
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5.3- Interface de validation logiciel 
 

Depuis le logiciel, le bouton Demande réservation vous permet d’accéder à toutes les 

demandes en attente de validation faites depuis votre site internet. 

Une pastille rouge avec le nombre de demandes en attente vous alerte. 

 

 
 

 
 

5.3.1- Validation d’une demande pour un nouveau client 
 

La date et heure de chaque demande est présente dans le tableau.  

Un arbitrage préalable peut être effectué par un responsable. 

Cela vous permet d’évaluer la validation des demandes. 

 

Pour valider une demande, vous devez :  

1. Cliquez sur le bouton . 

Une page intermédiaire est alors visible sur laquelle vous visualisez les 

coordonnées que le client a saisies depuis le formulaire en ligne. 

2. Complétez ou modifiez les informations si besoin. 

Le client n’étant pas connu du logiciel, l’application vous propose de créer un 

nouveau client. 

À cette étape, il est également possible de modifier la date et l’heure de la 
location.  

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer un nouveau client pour valider le tout. 
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Une page avec la synthèse de la location apparait sur laquelle toutes les 

informations saisies par le client depuis le formulaire en ligne sont reprises 

automatiquement. 

4. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour valider la location. 

La location est ensuite présente sur votre planning. 

Il est possible d’envoyer un accusé de validation par mail au client ou à d’autres 
personnes. 

 

 
 

 

5.3.2- Validation d’une demande pour un client existant 
 

La date et heure de chaque demande est présente dans le tableau.  

Cela vous permet d’arbitrer la validation des demandes. 

 

Pour valider une demande, vous devez :  

1. Cliquez sur le bouton . 

Une page intermédiaire est alors visible sur laquelle vous visualisez les 

coordonnées que le client a saisies depuis le formulaire en ligne. 

2. Complétez ou modifiez les informations si besoin. 

Le client étant connu du logiciel (grâce à son adresse e-mail), l’application vous 

propose d’utiliser la fiche d’un client existant. 

À cette étape, il est également possible de modifier la date et l’heure de la 
location. 

3. Cliquez sur le bouton Utiliser le client enregistré pour valider le tout. 

Une page avec la synthèse de la location apparait sur laquelle toutes les 

informations saisies par le client depuis le formulaire en ligne sont reprises 

automatiquement 

4. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour valider la location. 

La location est ensuite présente sur votre planning. 

Il est possible d’envoyer un accusé de validation par mail au client ou à d’autres 
personnes. 
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5.3.3- Refus d’une demande de réservation 
 

Il est possible de refuser une demande de réservation pour diverses raisons.  

 

Il est alors possible de faire partir un mail expliquant le motif du refus : 

1. Dans le tableau des demandes, au niveau de la colonne Arbitrage préalable, 

sélectionnez Mail refus dans le menu déroulant. 

Une page intermédiaire est alors visible avec le modèle de courriel configuré par 

défaut pour les refus. 

2. Modifiez ou complétez le corps du message si besoin. 

3. Cliquez sur Envoyer par mail pour avertir le client. 

4. La demande apparait en « refusée » 

5. Cliquez ensuite sur l’icône  pour supprimer cette demande de la liste des 

demandes en attente. 

 

À cette étape, il est possible de mettre un commentaire qui sera visible par les 

différents utilisateurs avec le bouton 
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6- Support technique 
 

Vous avez la possibilité d'appeler à tout moment le support technique de 3D Ouest. 

 
 

 

 
En cas de problème lié à l'utilisation du logiciel ou pour tout renseignement 
complémentaire, n'hésitez pas à contacter l'assistance téléphonique. 

 

Horaires du lundi au vendredi : 

• Matin : 8h30-12h 

• Après-midi : 13h30-18h  

Support technique : 

• Manuel PRIGENT - 02 56 66 20 01 – prigent@3douest.com 

 

Zone d’informations : 

• Des fiches pratiques sur les fonctions principales sont disponibles via le bouton 

Informations  (en haut à droite). 

 

http://www.3douest.com/
mailto:contact@3douest.com
mailto:prigent@3douest.com

