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) SECONNECTRR (D

Actualités
21/08/2018 - Ajout vacances 2019/2020

La période de vaca

020 est maintenant accessible dans le logicie!

sivous avez besoin de créer vos périodes en vue de locations faites en

avance,

Support Client

25/05/2018 - Entrée en vigueur du RGPD

Aujourdhui 25 mai 2 PD (Reglement Général sur la Protection des

Manuel PRIGENT
manuel@3:

0256 66 20 01

Données) entre en app!

Cette modification de entation vise & mieux encadrer fusage des

données dans rmatiques. 3D Ouest travaille depuis
s evolutions, Tweets « s o
@ dfactions vont étre menées dans les

W 3D Ouest

& @ioue

pro avotre attention
Vo recevoir un nouveau contrat de maintenance Aulourd'hul, les agents de la commune d'Alizay (27)
définis ment nos responsabliités respectives concernant les sulvent une formation personnalisée du Logiciel
donnés innelles. Il remplacera le contrat de maintenance précédent. Enfance et du Portail Parents #! ogicielcollectivité
Nous mettrons également en azuvre une nouvelle procedure de connexion 8 #3douest

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 icéne sur la page d’accueil

grace au menu de votre navigateur ou en sélectionnant I'icone [,

1.2 - La connexion initiale / La demande de nouveau mot
de passe

A la connexion initiale, le systéme vous demande de personnaliser votre mot de passe.

PREMIERE CONNEXION OU MOT DE PASSE OUBLIE ?

Il faut cliquer sur puis vous renseignez votre email.

w 3D OUEST - www.3douest.com - contact@3douest.com — 02 56 66 20 01
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Connexion

e Email

‘5} Mot de passe

VALIDER o=

PREMIERE CONNEXION OU MOT DE PASSE OUBLIE 7 [ENISENERElENTa]y]

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

Un email contenant un lien de création de mot de passe vous a été envoyé a |'adresse jploiseau@3douest.com.

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

Demande de nouveau mot de
passe

Bonjour,
Vous avez demandé a créer votre nouveau mot de passe.

Vous pouvez modifier pendant 24h votre mot de passe en cliquant sur le
bouton ci-dessous :

Créer le mot de passe

https:eonnectdev. 3douest ti; i 12 ssefreset-

token=gyJ0eXAQUKM QL CJhbGeaQilIUzI 1NLID. ey 1zZ GO 1Z{NOLWF 1dGqgt il joiMZRwdWVzdC1
hdXRol XNienZlcjoxMNMIMMILC IhdWQiCnsid XNIclOpZ CIEMTYzNzIzL CJjb2 50X h(X 21kl jo 1NjQ 1L C lyZWRpem\jdFB1cm
kiCiJodHRwezpel twWidlbmPRhl Xyl jMkb3Wc3 0wy 20X COhdXRY Z0ubmijdC.191L C.Jo ¥ XQ05E 1 NTAyNOAOMT Esimi!
£cCISMTU1 MDD REtbg TkSjo G-wMd GricZ-8IrQTIF Sty TnxSHhL Em.bxd

Merci

Ce message a &8 emvoyé antomatiquement. Nous vons remercions de ne pas y répondre.

20 Ouest

. Créer le mot de passe
Cliquez sur le bouton .

Vous avez différents choix pour la création de votre mot de passe :

3D OUEST - www.3douest.com - contact@3douest.com — 02 56 66 20 01
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Votre mot de passe doit comprendre : VAUDER B
8 caractéres minimum

1 minuscule
1 majuscule

1 caractére spécial
1 chiffre

Les 2 mots de passes saisis sont identiques

Ou

Générer un mot de passe automatiquement m

Ou

Générer un mot de passe  partir d'une phrase

Choix 1:

Vous le personnalisez avec un mot de passe qui contient au moins :
e 8 caracteres,

e 1 minuscule,
e 1 majuscule,
e 1 caracteére spécial (;#&@.!/...),
e 1 chiffre,
Vous devrez ensuite recopier le mot de passe et ils doivent étre identiques.

En cliquant sur I'ceil @’, vous pouvez voir ce qui est écrit @ pour éviter des erreurs de saisie.

Toutes les coches passeront au vert si tous les critéres sont remplis.
Vous pouvez ensuite valider.

Choix 2 :

Vous demandez que le systéme génere un mot de passe pour vous en respectant les consignes du

choix 1 et vous le validez.

Choix 3 :
A partir d’une phrase

Geénérer un mot de passe a partir d'une phrase

Jéeris ici ma phrase 3 convertir en mot de passe

== Mafilleule s'appelle Lucie eta 1 an et demi

Votre nouveau mot de passe : MfS L&1 a &d
Votre mot de passe doit comprendre :
8 caractéres minimum

1 minuscule

1 majuscule

1 caractére spécial
1 chiffre

=
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Le systéme reprend les 1éres 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.

Logiciel de gestion de salles
Mairie de 3D Ouest

Connexion

e demoSalle@3douest.com

VALIDER >

PREMIERE CONNEXION OU MOT DE PASSE OUBLIE 2

Aide 3 la connexion

3D OUEST - www.3douest.com - contact@3douest.com - 02 56 66 20 01 A@
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2- Configuration personnelle

Cliquer sur l'icone en haut a droite de votre bandeau noir pour avoir acces a vos paramétrages

personnels.

@ Affichage planning l‘z'\ Ordre des salles iE] Informations Utilisateur

Planning journalier & partir de : jusqu'a Nombre de colonnes :
Libellé planning : [ Titre de la location [ code client Type de location
[ Téléphone client Nom ou Raison sociale du client [ Raison sociale du client
Récurrence de la location [ Etat des lieux [ Non bloguante
[ services [ statut location [ Nombre de personnes attendu

[ Dates de Ia manifestation
Si différentes de celles de /a locafion O Descriptif location [ observations location
Uniquement pour les locations ponciuelies
[ critéres location [ contacts location [J Module internaute (privée/publique)

[ Référence de la location

Affichage :| Une information par ligne v

Libellé info-bulle : [ Titre de la location Client Type de location
Récurrence de la location Description location Observations location
Téléphone client Portable client Nombre de personnes attendu
Option Statut location Services
Facture Document Etat des lieux
Critéres location Montant location Contacts location
[ Module internaute (privé a6 de la location

Pranning par défaut:

[ Forcer raffichage "Ordinateur” sur mobile

Types de locations affichées sur le planning :

Types de clients affichés sur le planning :

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 a chaque utilisateur.

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

2. Dans l'onglet « Affichage planning »,

@ Affichage planning 1‘; Ordre des salles iE] Informations Utilisateur

Modifiez les éléments suivants pour obtenir les informations souhaitées sur le
planning :

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

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

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

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

e Planning par défaut : permet de définir le type de planning obtenu a

w 3D OUEST - www.3douest.com - contact@3douest.com - 02 56 66 20 01
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I'affichage lors de la connexion (journalier, hebdomadaire, mensuel, annuel) ;
¢ Forcer l'affichage « Ordinateur » sur mobile vous permet lorsque vous
étes sur mobile ou tablette de rester sur la version « ordinateur ».

Sinon, ce sera |'affichage en mode responsive.

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

e Types de clients affichés sur le planning : permet de faire apparaitre sur
le planning uniqguement 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 a chaque utilisateur.

1. Cliquez sur le bouton Configuration dans le coin supérieur droit de la fenétre du

logiciel. La boite a onglet de configuration s'affiche.

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

5_':, Affichage planning l% Ordre des salles ,i.E} Informations Utilisateur

a) Cliquez sur le nom de l'infrastructure souhaitée et maintenez le bouton enfoncé.
b) Faites glisser l'infrastructure vers le haut ou vers le bas pour la positionner a
I'endroit désiré.
La nouvelle disposition des infrastructures est enregistrée automatiquement.

3. Pour modifier I'ordre des piéces contenues dans les infrastructures :

a) Cliquez sur l'icone © a droite du nom de l'infrastructure.
La liste des piéces contenues dans l'infrastructure s'affiche.
b) Cliquez sur le nom de la piéce souhaitée et maintenez le bouton enfoncé.
c) Failtes glisser la piéce vers le haut ou vers le bas pour la positionner a I'endroit

désiré. La nouvelle disposition des pieces est enregistrée automatiquement.
Il est possible de décocher certaines piéces. 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.

Ordre des Infrastructures Ordre des Infrastructures

/ous pouvez glisser/déposer les infrastructures et les piéces pour changer |'ordre. Vous pouvez glisser /déposer les infrastructures et les piéces pour changer l'ordre.

i o Salle polyvalente ° 1 o Salle polyvalente ° 1 ° Grande salle
2 0 Complexe sportif ° 2 0 Petite salle
2 0 Stk dexFeies ° 3 o Salle de réunion
4 0 Véhicules °
5 Q) wateriess ©
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2.3- Changer ses informations personnelles

1.

2,

®

3.

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

Dans l'onglet « Informations utilisateur », remplissez les différents champs pour
mettre a jour votre fiche et vos préférences.

i ichage planning rdre des salles - nformations Utilisateur
Affich | %Dd d I =] Inf i Utilisat

Les informations renseignées dans l'encart Signature permettent d’incrémenter
la signature (correspondant a la variable *signature*) dans le corps des modéles
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’a 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.

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

% Affichage planniny A ordre des salles Informations Utilisateur
ge pl ) z

Civilité : | Aucun v
Nom : |PRIGENT
Prénom : [Manuel
Téléphone : 02 56 66 20 01

Portable :

Mail (%) : |demoSalle@3douest.com
B T Ul Sl v 2 u Tl == | = =2 = 2||A B3
o L @ Q M| A|-n =| Fomaa - || Police ~ || Taille -
Manuel PRIGENT
" Mairie de Démonstration
ignature :
< 22300 LANNION
prigent@3douest com
4
Signature image : | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi
Client par défaut : Client deja enregistré : Entrez le nom
Ou Sélectionnez un client v

Nombre de lignes par défaut pour les listes : | 15 v
Liste client : Ouverture de la fiche client | Nouvel onglet v

Comptabilité : Tri par défaut des tableaux  Chronologique v

=
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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 fenétre du logiciel.

Important :

L'accés au paramétrage n'est possible qu'avec des droits

d'administrateur. Pour plus d'informations sur les niveaux de droits, voir la section
A propos des droits utilisateurs.

3.1- Parameétrage des infrastructures

ction Tool (ESC)

2

Les Infrastructures

Les Tarifs

Les Périodes / Les Cycles

Ren

ouveler les tarifs

Sauvegarde

Couleur générale de l'interface : IE'

rs
-
-

L]
LO

a

Types | Statuts / Critéres

de locations

£

Les Services

&

Les Types de cautions

P~

Configurer les mails

E

Configuration générale

»

Les Types / natures.
de clients

e
|

Les Utilisateurs

E

Les Types d'acomptes

/2

&

Vos modéles

€

Frais bancaires

3.1.1- Ajouter une infrastructure
Vous avez la possibilité de créer autant d'infrastructures que vous en avez a gérer.

1. Depuis la fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Les Infrastructures. La
liste des infrastructures s'affiche.
2. Cliquez sur le bouton +Nouvelle Infrastructure.
La fenétre de création d'une nouvelle infrastructure s'affiche par-dessus la liste.

{®)

<

ﬁ‘ Nouvelle Infrastructure ﬁcaﬁégc rie d'Infrastructure ﬁc:\tégu rie de pieces (%) Délai entre locations Filtrer par catégorie 23| Exporter
Infrastructure Responsable Tel. Resp. Catégorie Pieces
Complexe sportif Michel PETIT 0296225588 Equipements sportifs + o 4
Matériels Matériels + o 1
Rendez-vous Passeport / Carte d'identité Passeport/CNI + o 1
Salle des Fétes Alain Durand 0296 96 96 96 Salles multi-activités + o 2
Salle polyvalente Alain Durand 0296 96 96 96 Salles multi-activités + o 3
Véhicules Véhicules + o 2

3D OUEST - www.3douest.com - contact@3douest.com — 02 56 66 20 01
Logiciel Salles — Manuel Utilisateur - Version 4.4 / Avril 2022
Page 13 sur 120

=


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

. EaE TS EEaE
a4 pid . B
s P — & "%

3. Plusieurs onglets permettent de configurer les particularités de l'infrastructure :

e Onglet « Salle » : permet de renseigner le nom de l'infrastructure,
|'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 a 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 :

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

¢ Planning annuel a partir de : permet de déterminer le mois a
partir duquel débute I'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 a la création / modification /
suppression de la location. Ils seront pré-cochés dans la location.

e Collectivité : mail générique collectivité (administration
configuration générale)

e Salle : Mail de la salle (administration : menu infrastructure)
e Client : Mail générique client (menu client)

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

e 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
bloguante ou non. Il faudra informer 3D Ouest du choix souhaité.

e 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.

e 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
Lml m“hai‘é * La salle comporte un vestiaire
| - ) N

© Complexe sporti ]
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Les informations saisies au niveau de l'infrastructure seront dupliquées au
niveau de la salle a 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 a la liste.

La liste des infrastructures se met a jour automatiquement.

Ajouter une infrastructure n
Salle Clients Types de manifestation Horaires d'ouverture Horaires d'ouverture (module de réservatmn) Descriptif
Libellé () : |
Catégorie (*):

Adresse : | |
\ |
\ |
Code postal : Voir les villes
Ville : [Mairie de 30 Ouest |

Suface:[  |m*

Capacité : \:] places assises
\:I places debout
\:I places attablées
Jauge emie):[|places

Nom du responsable :‘ |

Prénom du responsable : | |
Téléphone : :
Portable:| |

Mail - | |

Mail d’envoi : nore ply:@Sdouesl.com (utilisé pour le nom des PJ.)

Nom mail d'envoi : | |

Mail notification commentaire réservation : ‘ |
Divers :

Texte |/ Contrat :

Réservation internaute (option) :
Planning annuel a partir de :
Locations non bloguantes :

Email automatique création location : [ Collectivite [ Salle [ Client [ Contacts client ) Autres @
Email automatique modification location : (] Collectivite () salle [ client [ Contacts client [ Autres

Email automatique suppression location : (] Collectivite () salle [ Client () Contacts client [ Autres
(%) : Champs obligatoires

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

@) vous. Il faut mettre a jour les utilisateurs en leur donnant acces a cette nouvelle
salle ! (Dans I'administration, allez dans le menu Utilisateur et pour chaque
utilisateur, cochez la salle dans I'onglet infrastructure).

3.1.2- Modifier une infrastructure
Vous avez la possibilité de modifier les informations d'une infrastructure a tout moment.

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

2. Cliquez sur le nom de l'infrastructure a modifier.
La fenétre 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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T =

Salle

Clients Types de manifesiations

Libellé (*):
Catégorie (*):
Adresse :

Code postal :
Ville :

Surface :

Capacité :

Jauge restreinte

Horaires d'ouverture

Horaires d'ouveriure (medule de réservation)

Compiexe sportt
Equipements sportifs v

3 rue du stade

Descriptif

22300 Voir les villes
LAKNION

300

m

150 places assises

places debout

places attablées

places

Nom du responsable:
Prénom du respansable:
Téléphone :

Portable :

Fax:

Mail :

Mail d'envoi :

PETIT ]
Michel ]
0295225588

1

contact@3douest com |

noreply| J@3douest.com (utiisé pour e nom des P.1}

Nom mail d'envoi : | ]

Mail ire réservation : | ]

Divers :

Texte / Contrat :

Réservat® internaute (opfion) :
Planning annuel & partir de : [Mois en cours v |
Locations non bloguantes :

Email automatique eréation location : [ Collectivité [ salle [ Client [ Contacts client [ Autres @

Email automatique modification location : [ Collectivité [ Salle [ Client [ Contacts client [ Autres

Email automatique suppression location : [ Collectivité [ Salle [ Client [ Contacts client [ Autres

% : Champs cbligatoires

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 entrainera également la suppression
de toutes les piéces qu'elle contient. L'accés aux locations enregistrées dans ces
piéces ne sera donc plus possible depuis le planning.

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

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

2. Cliquez sur le nom de l'infrastructure a supprimer.
La fenétre de modification de l'infrastructure s'affiche par-dessus la liste.

3. Cliquez sur le bouton Supprimer.
Une fenétre de confirmation s'affiche. Si des locations prévues sont toujours
enregistrées, un message d'alerte vous en informera.

4. Cliquez sur le bouton OKpour confirmer la suppression de l'infrastructure.
La liste des infrastructures se met a jour automatiquement.
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Modifier une salle

Salle ‘ Clients ” Types de manifestations H Horaires d'ouverture " Horaires d'ouverture (module de réservation) ” Descriptif ‘

Libellé ) : [ Complexe sportif

Catégorie (*) : [Equipements sportifs v

Adresse 1|3 rue du stade

{

Code postal :| 22300 Voir les villes

Ville : [ LANNION

Surface : [300 m
Capacité : [150 places assises
200 places debout
[ places attablées
Jauge restreinte (pandémie) : [0 places

Nom du responsable: [PETIT |

Prénom du responsable: | Michel |
Téléphone : [02 95 22 55 65
Portabie :[06 0102 03 04

Fax:

Mail : [contact@3douest com |
j

Mail d'envoi : noreply| 3douest.com (utlisé pour iz nom des P}

Nom mail d'envoi : ]

Mail notification commentaire réservation : ]
Divers :

Texte / Contrat :

e

Réservat® internaute (option) : [Oui v |
Planning annuel & partir de : [Mois en cours v |

Locations non bloquantes :[Oui ~ |

Email automatique création location : [ Collectivité [ Salle [ Cient [ Contacts client [ Autres @
Email automatique modification location : [J Collectivité [ Salle [ client [ Contacts client [ Autres

Email automatique suppression location : [ cCollectivitt [ Salle  [J Client [ Contacts client [ Autres

(% : Champs obiigatoires

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.).

Catégories d'Infrastructures

Nouvelle catégorie : [I I | Principale
Catégories actuelles : Catégorie parente :
|Equipements sportifs || Principale
|Passeport/CNI || Principale
|Salles multi-activités || Principale

Ces catégories seront ensuite disponibles au niveau des critéres de sélections partout ou 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 fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Les Infrastructures. La
liste des infrastructures s'affiche.

2. Cliquez sur le bouton Catégorie d’infrastructure.
La fenétre 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 a coté permet de préciser si cette nouvelle
catégorie doit étre une sous-catégorie d'une déja existante (par exemple on
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souhaite mettre « Salles sportives » dans la catégorie « Salle mairie X » dans le
cas ou il y a plusieurs communes).

5. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour confirmer I'ajout.
La liste des catégories se met a jour automatiquement.

3.1.5- Ajouter une piece

Vous avez la possibilité de créer autant de piéces que l'infrastructure en posséde et que
VOous avez a gérer.

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

2. Cliquez sur le bouton ¥ de la colonne Piéces en bout de ligne de l'infrastructure
souhaitée. La fenétre de création d'une nouvelle piéce s'affiche par-dessus la liste.

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

e Onglet « Pieces » : permet de renseigner le nom de la piéce, la surface,
les capacités, si oui ou non il est possible de réserver cette piece en ligne.

A Attention : Il faut que l'infrastructure soit bien indiquée comme réservable en
@3, ligne pour que la piéce apparaisse.

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

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

e Onglet « Horaires d’ouverture (module de réservation) » : permet
de renseigner sur quel créneau horaire il est possible de réserver en ligne
cette piece. 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 piéce a la liste.
La liste des infrastructures et piéces se met a jour automatiquement.

’iﬁ;" Nouvelle Infrastructure ﬁcalégorie d'Infrastructure ﬁcalégarie de piéces G) Délai entre locations Filtrer par catégorie [2) Exporter
‘ Infrastructure Responsable Tél. Resp. Catégorie Piéces |
Complexe sportif Michel PETIT 0296 22 55 88 Equipements sportifs o 4
Location de matériels Matériels -+ °1
Rendez-vous Passeport / Carte d'identité PasseportiCNI + 01
Salle des Fétes Alain Durand 02 96 96 96 96 Salles multi-activités + o 2
Salle polyvalente Alain Durand 02 96 96 96 96 Salles multi-activités + o 3
Véhicules Véhicules -+ o 2

3.1.6- Modifier une piéce

Vous avez la possibilité de modifier les informations d'une piéce a tout moment.

1. Depuis la fenétre 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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piéces contenues dans l'infrastructure choisie s'affiche.
3. Cliquez sur le nom de la piéce a modifier.
La fenétre de modification de la piece 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.

Modifier une piéce n

Piéces Clients Horaires d'ouverture Horaires d'ouverture (module de réservation)

Libellé (*) : | Gymnase |

Catégorie (*) :

Surface : m*
Capacité maximum : places assises
D places debout
D places aftablées
Jauge restreinte (pandémie) : D places

Infrastructure :

Complexe sportif v

Réservation Internat :
Date de réservation minimum : | Aucune w || Jours ~

Divers :

Enregistrer ‘Supprimer

3.1.7- Supprimer une piece

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

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

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

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

3. Cliquez sur le nom de la piéce a supprimer.
La fenétre de modification de la piéce s'affiche par-dessus la liste.

4. Cliquez sur le bouton Supprimer.
Une fenétre de confirmation s'affiche. Si des locations prévues sont toujours
enregistrées, un message d'alerte vous en informera.

5. Cliquez sur le bouton OKpour confirmer la suppression de la piéce.
La liste des infrastructures et piéces se met a jour automatiquement.
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Modifier une piéce n

Piéces Clients Horaires d'ouverture Horaires d'ouverture (module de réservation)

Libellé () : [ Gymnase |
Catégorie ()
Surface m
Capacité maximum places assises
[0 | piaces debout
D places aftabléss
Jauge restreinte (pandémie) D places

Infrastructure : | Complexe sportif ~
Réservation Intermet

Date de réservation minimum | Aucune v || Jours hd

Divers

Enregistrer ‘Supprimer

3.1.8- Gérer les catégories de pieces

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

Cela peut étre 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 étre utilisées pour mettre le nom de
chague commune. Les catégories de piéces seront alors utilisées pour détailler les
thématiques des salles.

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

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

2. Cliquez sur le bouton Catégorie de piéces.
La fenétre des catégories de pieces 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 a coté permet de préciser si cette nouvelle
catégorie doit étre une sous-catégorie d’'une déja existante.

5. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour confirmer I'ajout.
La liste des catégories se met a jour automatiquement.

Catégories de piéces

Nouvelle catégorie : [Salles de musique] ] Enregistrar
(Sl sk .
| Salles sportives ‘ Modifier Suppr.
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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 méme piece (non bloquante).

1. Depuis la fenétre 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 piéce un intervalle de durée en minute.

4. Cliquez sur le bouton Valider.

L'icone & s'affichera ensuite a la création/modification/consultation d'une location pour les
piéces concernées, ce qui vous permettra d'étre prévenu qu'une autre location débute ou
se termine a une heure proche de celle sur laquelle vous vous trouvez.

minutes | v
Complexe sportif 30 minutes | =  Gymnase 30 minutes.
Salle omnisport 30 minutes
Tennis court 1 30 minutes
Tennis court 2 30/ minutes
Matériels minutes | = Matériels minutes
Rendez-vous Passeport / Carte d'identité minutes | = Rendez-vous minutes
Salle des Fétes 60 minutes | = | Piéce principale 60 minutes
Cuisine 60 minutes
Salle polyvalente 60 minutes Grande salle 80 minutes
Petite salle 60 minutes
Salle de réunion 60 minutes.
Veéhicules minutes | = |  AA-210-KZ minutes
Minibus minutes

3.2- Paramétrage des types/statuts/critéres de locations

é‘ Nouveau type de location é‘ Nouveau statut de location
Afficher lignes Rechercher | | Afficher lignes Rechercher [ |
Réservat® " Statut -
anlgne © Type de location
- Dossier complet
@ Activite
. En attente
@ Anniversaire
) 1242 lignes
@ Cinéma
Déplacement
@ Exposition
@ Mariage
@ Rendez-vous
@ Repas
@ Réunion
@ Spectacle
@ sport

1-117 11 lignes

s Nouveau crtere de location

Aficher[15_ v |lignes Rechercher | |
Entrée payante ‘
3D OUEST - www.3douest.com - contact@3douest.com - 02 56 66 20 01 w
Logiciel Salles — Manuel Utilisateur - Version 4.4 / Avril 2022

Page 21 sur 120


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

e L [ .}.l.ﬁl
o — . S - 5 2

3.2.1- Ajouter un type, un statut ou un critere de location

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

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

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

2. Cliquez sur le bouton +Nouveau type de location ou +Nouveau statut de
location ou Nouveau critéres de location.
La fenétre de création s'affiche par-dessus la liste.

3. Saisissez le libellé du type/statut/critere que vous souhaitez créer, puis cliquez sur
le bouton Enregistrer pour I'ajouter a la liste.

0 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'icone @ 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 I'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 criteres de location se met a jour
automatiquement.

Nouveau type de location n

Libellé () : | \

Nouveau statut de location B

Libellé () : | |

Description :

Disponible sur le module de réservation internet
Enregistrer

Enregistrer

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

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

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

2. Cliquez sur le libellé du type, du statut ou du critére a modifier.
La fenétre 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 criteres de location se met a jour
automatiquement et un message vous confirmant la modification s'affiche.
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Modifier type de location ® |

Libellé () : [Activité |

Modifier statut de location

Description : Libellé (*) : [Dossier complet ]

Disponible sur le module de réservation internet

3.2.3- Supprimer un type, statut ou critére de location

Vous avez la possibilité de supprimer a tout moment I'un des types, statuts ou critéres de
location créés si vous ne I'utilisez pas.

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

2. Cliquez sur le libellé du type, statut ou critére a supprimer.
La fenétre 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 OKpour confirmer la suppression.
La liste des types, des statuts ou des criteres de location se met a jour
automatiquement et un message vous confirmant la modification s'affiche.

Libellé (*): [Activite |
Description | Libellé () : Dossier complet |
)
Disponible sur le module de réservation internet
g [ sorner ]

3.3- Paramétrage des types / natures de clients / type de
contact

2

o+ + -+
ST ouveau type client 9 imprimer la tiste 24" Nouvelle nature client ) imprimer laliste AT Noureau type de contact 8 monmer o s

— ocation
Afficher (15w |ignes Rechercner  aficner [ 15 v | lignes Recharchar
[ | Aficher (15 ignes nnwm.‘

_ P —
B0 agent Demandeur

Humanitaire
@ Association commune 1-111 ignes.
Loisirs
B Association hors commune

J Autre

O collectivite
B Ecole
1 Pariiculier commune

[ Particufier hors commune

B sockné com

[ BN BN BN BN I AN A AN

B sockété nors commune

11071

ignes
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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.

NOoOu b~ WN

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

. Cliquez sur le bouton +Nouveau type client

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

. Saisissez le libellé du type de client a créer.

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

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

. 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'icdne @ vous permet de visualiser rapidement si ce type est disponible sur le
module.
8. Cochez la case Associer ce type de client a tous les tarifs si vous souhaitez que ce

9.

3.3.2-

nouveau type ait des tarifs associés.
Cliquez sur le bouton Enregistrer pour I'ajouter a la liste.

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

Nouveau type de client n
Libellé (%) : | |
® personne morale
) Personne physique
Couleur associée :
O Disponible sur le module de réservation
() Associer ce type de client & tous les tarifs
% - Champs obligatoires

Modifier un type de client

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

1.

Depuis la fenétre 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 a modifier.

La fenétre 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 a jour automatiquement et un message vous
confirmant la modification s'affiche.

=
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Modifier type de client B

Libellé (7} : [Agent ]

O Personne morale
® Personne physique

Couleur associée :

Disponible sur le module de réservation

[_J Associer cette couleur a tous ces types de clients

(™ - Champs obligatoires

p—

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 a ce type.

1. Depuis la fenétre 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 a supprimer.
La fenétre de modification d'un type de client s'affiche par-dessus la liste.
3. Cliquez sur le bouton Supprimer.
e Si des clients associés a ce type sont toujours actifs, un message vous
demandera de les archiver avant de pouvoir continuer.
e Si aucun client associé a ce type n'est actif, un message de confirmation
s'affiche.

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

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

Modifier type de client a

Libellé (%) : [Agent |

O personne morale
® personne physique

Couleur associée : Iil

Disponible sur le module de réservation

] Associer cstte couleur & tous ces. types de clients

() : Champs obligatoires

-

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

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

Nouvelle nature de client 8

Libellé () : | |

(* : Champs obligatoires

3.3.5- Modifier une nature de client
Vous avez la possibilité de modifier a tout moment les différentes natures de client créées.

1. Depuis la fenétre 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 a modifier.
La fenétre 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 a jour automatiquement et un message vous
confirmant la modification s'affiche.

Modifier nature de client n

Libellé (") : [Loisirs |

{* . Champs obligatoires

Enreqgistrer Supprimer

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 a ce type.

1. Depuis la fenétre 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 a supprimer.
La fenétre de modification d'une nature de client s'affiche par-dessus la liste.

3. Cliquez sur le bouton Supprimer.

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

e Si aucun client associé a cette nature n'est actif, un message de
confirmation s'affiche.

4. Une fois que tous les clients associés a cette nature ont été archivés, cliquez

sur le bouton OK pour confirmer la suppression.

La liste des natures de client se met a jour automatiguement et un message vous

confirmant la modification s'affiche.
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Modifier nature de client n

Libellé (*) : | Loisirs \

{* . Champs obligsfoires

Enregistrer Supprimer

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 a vos contacts au moment de la création de la

location.

3.4- Paramétrage des tarifs

* Nouveau tarit

Aﬁcherhgnes

Libelle

Gymnase

Salle des fétes
Salle des fétes
Salle polyvalente
Tennis 1i2 journée
Tennis journée

1-6/6 lignes

Catégories de tarif

Tarit
Tarif
Tarif
Tarif
Tarif

Tarif

[_k_i Exporter Q Imprimer les tarifs Configuration en masse

Catégorie

Filtrer par catégorie -

< Montant H T, b TVA s Montant TT.C. <

470.00€ 0.00 % 470.00€

72000 € 0.00 % 72000 €

620.00€ 0.00 % 620,00 €

550.00 € 0.00 % 550.00 €

3B.00€ 0.00 % 3500€

60.00€ 0.00 % 60.00 €

3.4.1- Ajouter un tarif de location

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

Filtrer par infrastructure :

Afficher les tarifs au | 04/04/2022

Toutes hd
Tous ~
Toutes A

Filtrer par client -

Dupliquer i

(i)
RRRRRA.

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

2. Cliquez sur le bouton +Nouveau tarif.
La fenétre 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.

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

Page 27 sur 120

=


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

Par défaut, le tarif s'applique sur I'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 |'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 I'ajouter a la liste.
La liste des tarifs se met a jour automatiquement.

I =1

Informations Infrastructures Clients

Libellé (*): | |
Catégorie (%)
Type:(*):
MontantHT.: [ €
TV.A. appliquée : :%

Montant TT.C.

Du: M@[01/01/2022 | Au:[E[3112/2022 +

Enregistrer

3.4.2- Modifier un tarif de location

Tant qu’il na pas été attribué a une location, vous avez la possibilité de modifier les
parametres d'un tarif a 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 rameéne sur la liste des tarifs. Si
vous devez faire plusieurs modifications, elles devront se faire en plusieurs fois.

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

2. Cliquez sur le nom du tarif a modifier.
La fenétre 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 a modifier.
b) Dans la nouvelle fenétre 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 a jour automatiquement.

Pour modifier I'accés 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 a jour automatiquement.
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Informations Infrasiructures Clients

Libellé (%) : |Salle des fétes
Catégorie (*) :
Type: ()

Dates Montant H.T. T.VA. Montant T.T.C.
01/01/2022 au 31/12/2022 T20.00 € 0.00 % T20.00€
01/01/2021 au 311272021 T720.00 € 0.00 % 720.00 €
01/01/2020 au 31/12/2020 T20.00 € 0.00 % 720.00 €
01/01/2019 au 31/12/2019 T720.00 € 0.00 % 720.00 €
01/01/2018 au 31/12/2018 T20.00 € 0.00 % T720.00 €
01/01/2017 au 311272017 T20.00 € 0.00 % T20.00 €
01/01/2016 au 31/12/72016 T20.00 € 0.00 % T20.00 €
01/01/2015 au 31/12/2015 T00.00 € 0.00 % T00.00 €
01/01/2014 au 31/12/2014 T00.00 € 0.00 % T00.00€
01/01/2013 au 311272013 680.00 € 0.00 % 680.00 €
+ Nouveau Tarif

Archivé :
Supprimer

3.4.3- Renouveler les tarifs de location en masse pour I'année suivante

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

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

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

2. Sélectionnez I'année a partir de laquelle les tarifs seront renouvelés sur I'année
suivante.

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

4. Siune augmentation ou une réduction globale s'applique a I'ensemble de vos tarifs,
modifiez le coefficient en conséquence.

_+_ Un coefficient de 100% ne modifiera pas les montants des tarifs au
A&- moment du renouvellement. Un coefficient de 105% équivaut a une
augmentation de 5%, et un coefficient de 95% a une réduction de 5%.

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

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 ou il y a déja des tarifs
A de renseignés, ceux-ci seront alors écrasés.
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Vous allez renouveler d'un an les tarifs se terminant en : | 2022 v | pour I'année 2023
Renouveler les tarifs :
Appliquer un coefficient : %

Arrondir a[[a 0.10€

~] les tarifs | locations + services v

[J Arrondir les tarifs locations sur le H.T.

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 fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Les Tarifs.

La liste des tarifs s'affiche.

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

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

4. Cliquez sur le bouton OKpour confirmer la suppression du tarif.

Une solution plus rapide est de cliquer sur le bouton @ en face du tarif &
@ supprimer. Une fenétre de confirmation s'affichera et vous demandera de

valider I'action.

La liste des tarifs se met a jour automatiquement.

Informations Infrastructures Clienis

Libellé (%) : [Salle polyvalente

Catégorie (*) :
Typo: :

Dates Meontant H.T. TV.A. Montant T.T.C.
01/01/2022 au 31/12/2022 550.00 € 0.00 % 550.00 €
01/01/2021 au 31/12/2021 550.00 € 0.00 % 550.00 €
01/01/2020 au 31/12/2020 550.00 € 0.00 % 550.00 €
01/01/2019 au 31/12/2019 550.00 € 0.00 % 550.00 €
01/01/2018 au 31122018 550.00 € 0.00 % 550.00 €
+ Nouveau Tarif
Archiveé :
s
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Afficher les tarifs au [ | 04/04/2022

Filtrer par infrastructure - | Toutes v

+ - PR . ;
Nouveau tarif Categories de tarif Jxz) Exporter Imprimer les tarifs Configuration en masse
G’ Q Filtrer par client : | Tous v
Filirer par catégorie - | Toutes ~
Libelle - Catégorie s Montant H T ¢ TVA i Montant TT.C. s Dupliquer & Archiver i
Gymnase Tarif 470.00€ 0.00 % 470,00 € @ h‘ﬁ
Salle des fétes Tarif 720.00€ 0.00 % 720.00€ @ @
Salle des fétes Tarit 620.00€ 0.00 % 620.00 € @ ®
Salle polyvalente Tarif 550.00 € 0.00 % 550.00 € @ @
Tennis 1/2 journée Tarif 3500€ 0.00 % 3500€ @ @
Tennis journée Tarif B0.00€ 0.00 % 60.00€ @ ®

1-6/6 lignes

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.).

A I'enregistrement d’une location, les tarifs seront groupés sous chaque catégorie. Il sera

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

La liste des tarifs s'affiche.

2. Cliquez sur le bouton Catégories de tarif.
La fenétre de gestion des catégories s'affiche par-dessus la liste.

3. Renseignez le champ « Nouvelle catégorie ».

4. Cliquez sur le bouton Enregistrerpour enregistrer cette catégorie.
La liste des catégories se met a 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 a un les tarifs, il vous est possible de passer par la
configuration en masse qui vous donne accés a la liste globale des tarifs pour I'année
sélectionnée avec la possibilité de modifier chaque ligne de tarif sans aller sur chaque tarif.

HAWNE=

. Depuis la fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Les Tarifs.

. Cliquez sur le bouton Configuration en masse

. Sélectionnez I'année souhaitée

. Vous pouvez modifier les dates d’applications, le montant HT, la TVA, le montant

TTC

ul

. Cliquez sur Modifier

@ Des tarifs peuvent étre utilisés par une location ; vous aurez la main pour

mettre a jour les tarifs des locations concernées (cochez et modifier)

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

= Il faudra d’abord supprimer la facture pour pouvoir le mettre a jour.
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Afficher les tanfs de l'année :| 2022 v

Tarif \Catégorie|Salle(s) (Client(s) Début Fin H.T. (€) TVA. (%) LIC. (€)
. Complexe = = -
Gymnase Terf | cportt Tous 011012022 311212023 [470.000 ] | [0.00 ] | [470.00 ]
Association
. - Salle des commune i M Des locations ont été facturées, vous ne
Salle des fétes | Tarf | pop Association hors 01/01/2022 31122022 (720000 | | [o00 || [720.00 ]| C0 07 bae modifier lo tarif
commune
Agent
Autre
Collectivité
Ecole m o=
N . Salle des Particulier commune
Salledesfétes | Tarf | pyo0 Particulier hors 01/0172022 311272022 [s20000 | | foo0 || [e20.00 | -
commune
Société commune
Société hors
commune
Agent
Association
commune
Association hors
commune . o A
Salle " Salle = il Des locations ont été facturées, vous ne
polyvalente TELS polyvalente éﬁﬁ 01/01/2022 31/12/2022 |550 000 ‘ |0 00 ‘ |550'DU pouvez pas modifier le tarif
Particulier commune
Particulier hors
commune
Société commune
= @ Des locations sont concemées par ce tarif
Tennis 1/2 i Complexe [ mettre & jour le tarif des locations concemées
journée Tarit | gportit Tous 01/0112022 3111212022 [3000 || [o00 || [3500 | :
. . - Complexe = =
Tennis journge Tarif spartf Tous /—|0”0”2022 ’—‘3”120022 |BO ooo ‘ |0 00 ‘ |BO 00 ‘ -

3.5- Paramétrage des services

° Retour

Filtrer par [ Toutes v|
@"' Nouveau service rﬂaﬂcalégones de services X% Exporter Filtrer par client - | Tous v/
Filtrer par catégorie : | Tous v

Afiicher| 15 v |lignes Rechercher.

O

Accés WIFI Autres 30.00€

®
Barriere Matériels 10.00 € 0.00 % 10.00 € ®
Casse vaiselle Casse 1.00€ 0.00 % 1.00€ @ @
Chaises Matériels 1.00€ 0.00 % 1.00€ @ ®
Chauffage Autres 4500 € 0.00 % 4500 € @ ®
Filets Matériels 0.00€ 0.00 % 0.00€ ®
Ménage Ménage 50.00 € 0.00 % 50.00€ ®
Tables Matériels 1.00€ 0.00 % 1.00€ ®
tabouret Matériels 0.00€ 0.00 % 0.00€ @
Vidéoprojecteur Matériels 0.00€ 0.00 % 0.00€ ®

1-10/10 lignes

3.5.1- Ajouter un service

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

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

2. Cliquez sur le bouton +Nouveau service.
La fenétre 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 A 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 I'année en cours. Si le tarif a une durée
:('3: d'application indéterminée, il est conseillé de laisser cette indication
- inchangée pour un renouvellement plus aisé |'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 méme article (service 1 sera associé a un type de client avec un tarif
spécifique et service 1bis sera associé a 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 I'ajouter a la liste.
La liste des services se met a jour automatiquement.

|

Informations Infrastructures Clients

Libellé (*):
Catégorie (*) : | - Sélectionnez- v

Type (*): | Forfait v
N° Compte :

Montant H.T. : €

T.V.A. appliquée : %

Montant T.T.C.: €

Unités disponibles : |1 Pas de notion de stock.
Grouper le stock avec un autre service v

Mail contact :

Réservation par internet

Divers :

4

(% : Champs obigatoires

Enregistrer
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3.5.2- Modifier un service
Vous avez la possibilité de modifier les parameétres d'un service a tout moment.

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

2. Cliquez sur le nom du service a modifier.
La fenétre 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 a jour automatiquement.

Informations Infrastructures Clients

Libellé (*) : |Barriere
Catégorie (") :
Type (7

Dates Montant H.T. T.V.A. Montant T.T.C.
Pas de dares d'application 10.00 € 0.00 % 10.00 €
+ Nouveau Tarif

Unités disponibles : [25 [ Pas de notion de stock.

| Grouper le stock avec un aulre service v |

Mail contact : ‘pngem@wouest.cum ‘

Réservation par internet

Archiveé :

) Possibilité de saisir un

Divers : ‘

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

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

2. Cliquez sur le nom du service a supprimer.
La fenétre de modification du service s'affiche dans une nouvelle page.

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

4. Cliquez sur le bouton Validerpour confirmer la suppression du service.
La liste des services se met a jour automatiquement.

Une solution plus rapide est de cliquer sur le bouton @ en face du service
a supprimer. Une fenétre de confirmation s'affichera et vous demandera de
valider I'action.
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Informations ” Infrastructures H Clients ‘

Libelé () : | Barrigre
Catégorie (%) :
Type ()¢

Pas de dates d'application 10.00 € 0.00% 10.00 €
+ Nouveau Tarif
Unités disponibles : |25 () pas de notion de stock.

| Grouper Ie stock avec un autre service v |

Mail contact : | prigent@3douest.com ‘

Réservation par internet

Archivé :

O ibilité de saisir un

o _
£

3.5.4 - A 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 »).

A I’enregistrement d’une location, les services seront groupés sous chaque catégorie. II

sera alors plus simple de s’y retrouver.

1. Depuis la fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Les Services.

La liste des services s'affiche.

2. Cliquez sur le bouton Catégories de services.
La fenétre de gestion des catégories s'affiche par-dessus la liste.

3. Renseignez le champ « Nouvelle catégorie ».

4. Cliquez sur le bouton Enregistrerpour enregistrer cette catégorie.

La liste des catégories se met a jour automatiquement.

Pour chaque catégorie, vous pouvez dire si oui ou non tous les services de
cette catégorie seront visibles a la saisie d’une location ou depuis la partie

Caisse du logiciel.

Catégories de services

Nouvelle catégorie : [ | -

Catégories
actuelles :

Libellé Affichage location Affichage caisse Action

L 3 Autres O (0}

Casse
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3.5.5- Configuration / Modification en masse des services
Si vous avez besoin de modifier un a un les tarifs des services, il vous est possible de
passer par la configuration en masse qui vous donne acces a la liste globale des tarifs pour
I'année sélectionnée avec la possibilité de modifier chaque ligne de tarif sans aller sur
chaque tarif.

1. Depuis la fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Les Services.

2. Cliquez sur le bouton Configuration en masse

3. Sélectionnez I'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 étre utilisés par une location ; vous aurez la main pour
mettre a jour les tarifs des locations concernées (cochez et modifier)

Si des locations sont déja facturées ; la mise a jour ne sera alors pas

possible. Un message d’alerte vous en informe.

= Il faudra d’abord supprimer la facture pour pouvoir le mettre a jour.

Afficher les services de l'année : [ 2022 v

Service Catégorie |Salle(s) [Client(s) Début Fin H.T. (€) TV.A. (%) [TT.C.(6)
Accés m = Des locations ont été facturées, vous ne pouvez pas
WIFI Autres | Toutes | Tous 01/01/2022 311272022 (0000 ] [ooo ]| 13000 || fguifer le tari

Agent

Association commune

Association hors

commune

Autre Jimz] Jimz]
tabouret Matériels | Toutes Egc\:iee:h\'ne 017012022 122022 ‘G.DUG | |DGU ‘ ‘G.DU Modifier

Particulier commune

Particulier hors

commune

Société commune

3.6- Paramétrage des utilisateurs

LIS

+ . + " y
‘i\E Nouvel Utilisateur ‘i\E Gestion des groupes m, Gestion des profils

Aﬂ'lcherl\gnes

Login

(@ demoSalle@3douest.com

(@ internautedemo2
(@ internautedemo2rdv
(@) salleDemo2_template

1-4/ 4 lignes

- Nom

Manuel PRIGENT

Wanuel PRIGENT - 3D Quest

25| Exporter

Tel i
02 56 66 20 01

02 56 66 20 01

demoSalle@3douest.com

internautedemo2@3douest.com

support-salle@3douest.com

3.6.1- A propos des droits utilisateurs

Droit <

Administrateur

Administrateur

Derniére connexion ¢ Dupl

g

uer

04/04/2022 10:44

04/04/2022 09:49

29/03/2022 08:38

Q00O

Le logiciel permet de créer un nombre illimité d’utilisateurs. Afin de donner un accés a un

agent, il vous suffit de lui créer un compte a partir de son adresse mail.

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

¢ Administrateur

il permet a l'utilisateur d’accéder a toutes les fonctionnalités
du logiciel, y compris I'administration.
e Gestion : avec ce niveau de droit, I'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 accés aux éléments de
configuration du logiciel.

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

Consultation : |'utilisateur peut consulter les différentes informations saisies,
mais ne peut rien enregistrer ni modifier.

Consultation + Gestion des états des lieux : |'utilisateur a un acces en
consultation sur certaines salles avec la possibilité d'agir uniqguement sur la partie
Etat de lieux. Cela permet par exemple a un agent du service technique de définir
lui-méme avec le client quand seront fait les états des lieux sans pouvoir toucher
a autre chose de la location.

Consultation limitée : I'utilisateur ne peut que visualiser si une salle est occupée
ou non, sans avoir la possibilité de connaitre 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.

2.

3.

4.

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

Cliquez sur le bouton +Nouvel Utilisateur.
La fenétre de création d'un nouvel utilisateur s'affiche par-dessus la liste.

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 étre modifiée par chaque utilisateur grace au
menu Configuration du bandeau du haut (voir Configuration personnelle).

c) Affectez votre utilisateur & un client par défaut. A la création de location, le
client sera pré-sélectionné. Il pourra en changer si besoin a moins que vous
ayez coché « Utiliser uniquement le client par défaut ».

d) Affectez votre utilisateur a un groupe pour permettre ensuite de faire des
filtres (cela peut étre « Service comptable », « Responsables », « Agents »,
etc.).

e) Indiquez si Il'utilisateur peut renseigner des locations ponctuelles et ou
récurrentes. Il peut arriver que seules certains utilisateurs aient accés a la
création de location récurrentes.

f) Cochez les éléments auxquels ['utilisateur aura accés dans la partie
Fonctionnalités et indiquez un niveau de droit si applicable
(consultation/gestion). Si vous ne cochez pas des fonctionnalités, elles
n‘apparaitront 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 a
I'utilisateur et ne doit étre utilisée que dans le cas ol un formulaire de
demande de réservation en ligne est en place (option).

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

5. L'onglet Configuration vous propose des préférences d’affichage pour
['utilisateur. Cet onglet apparaitra seulement en modification.
Les informations pourront étre mises a jour par l'utilisateur lui-méme grace au
menu Configuration qui se trouve au niveau du bandeau du haut (voir
Configuration personnelle).

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

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

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

Nouvel ufilisateur

Informations ‘ Infrasiruciures |

Mail (%) : ‘ |
Ne pas melire de carscierss scosnfues

Civilité:

Num:‘ |

Prénom : [ |

[B 7 us|xxg|[z:=  «[H=z 2 s][a 8-|[4]

|- W@ Qm A §|| Mormal -H Police -|| Taille -|

Signature :

body p A

image : | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

|Clienldejé enregisire . Enirez le nom |
[ Du Sélectiennez un client ol

Nombre de lignes par défaut pour les listes :
Liste client : Ouverture de la fiche client
Comptabilité : Tri par défaut des tableaux
Groupe :
Création de locations :
Planning & partir de :
jusqu'a:

Client par défaut :

Fonctionnalités : Clients
Comptabilité
Statistiques
Rechercher
Documents
Historique

Demandes réservation
Configuration

Badges

Administration

Modéles de documents

[ Droit Internaute
(%) - Ghamps obligatoiraz
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La zone « I » (Informations) de votre logiciel (bandeau du haut), menu Paramétrage,
vous donne acceés a 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 parametres d'un utilisateur pour augmenter ou
réduire ses droits sur des fonctionnalités et/ou des infrastructures.

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

2. Cliquez sur l'identifiant (login) de I'utilisateur a modifier.
La fenétre de modification de |'utilisateur s'affiche.

3. Modifiez les champs souhaités, cochez ou décochez des fonctionnalités et/ou
des infrastructures pour en modifier I'acceés 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 fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Les Utilisateurs.
La liste des utilisateurs s'affiche.
2. Cliquez sur l'identifiant (login) de I'utilisateur a supprimer.
La fenétre de modification de I'utilisateur s'affiche dans une nouvelle page.
3. Cliquez sur le bouton Supprimer.
Une fenétre de confirmation s'affiche.
4. Cliquez sur le bouton OKpour confirmer la suppression de |'utilisateur.
La liste des utilisateurs se met a jour automatiquement.

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

-@Z Pour cela cliquez sur l'icone © au niveau de la liste (ou indiquer « Inactif »
au niveau de la fenétre de modification). Il faudra cliquer de nouveau dessus
pour le réactiver.
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Informations || Infrastructures. " Configuration |

Lagin (*) : salleDemo2_template
Mail {*) : | support-salle@3dousst.com
Civilité: [Aucun |

Nom : |-Z]D Dusst |

Prénom : [Manusl PRIGENT |

Teléphone : |02 58 56 20 01
P —

[B 71 U s|x»eLl[=:=:==z=a=2z=|s 8
|=E.Qgg_g_.« §||Format -

Foice - | | Taille - |

Signature :

Signaturs image : Aucun fichier choisi

Client par défaut - |Client d&ja enregistré - Entraz le nom |

[Ou i un client |
Mombre de lignes par défaut pour les listes : [ 15 -
Liste eliznt : Ouwerture de la fiche client
Comptahilité : Tri par défaut des tableaux
Groupe
Création de locations :
Planning & partir de :
s

Fonctionnalités : @ Clients
Comptabilits [Geston ]

Statistiques
Rechercher

Documents Gestion .
Historigue

D & ion| Seston w
Configuration

Badges

Administration
Modeles de document

{1 : Champs obigataires

3.6.5- Les profils de droits utilisateurs

Vous avez la possibilité de paramétrer des profils types par défau

Il faudra valider les droits d’acces aux différents menus en gestion ou consultation :
T =]

| Informations | Infrastructures

Nom du profil () : | |

t J4L Gestion des profils

Nombre de lignes par défaut pour les listes :
Liste client : Ouverture de la fiche client
Comptabilité : Tri par défaut des tableaux
Groupe
Création de locations :
Planning a partir de

Fonctionnalités : B Clients
c ite [ Consunation v |
Statistiques
Rechercher
D [Gestion v
Historique
Demandes réservation
Configuration
Badges

Administration

[ Modeles de documents.

(%1 Champs obligatoires
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Et aux salles :

Nouveau profil utili

‘ Informatiens | Infrastructures

Droit par défaut : Gestion ] a

[0 7our cocherrtout décocher

[ indéfinie

Equipements sportifs

Complexe sportif [ Consultation v

Salles multi-activités.

Adresse de nofification :

Salle des Fétes [ création d'option ~|
Utiliser le mail du responsable de |2 salle
Salle polyvalente [ Gestion ]
Passeport/CNI
Rendez-vous Passeport / Carte didentité | Gestion v
Véhicules
Véhicules [ Bestion v
CImateriels
[0 Location de matériels Gestion i

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

+ Nouvelle période * Import vacances scolaire [z Exporter
Afficher ‘ 15 v |lignes Rechercher:

([ Vacances d'hiver 2018 25/02/2018 12/03/2018

[ Vacances d'été 2018 01/07/2018 31/08/2018 =

[ Vacances de la Toussaint 2018 22/10/2018 04/11/2018 =

[ vacances de Nogél 2018 24/12/2018 06/01/2019 =)

[ vacances d'hiver 2019 11/02/2019 24/02/2019 =

[ vacances de printemps 2019 08/04/2019 22/04/2019 =)

[ Vacances d'été 2019 06/07/2019 31/08/2019 =
”1-7 17 lignes

3.7.1- Ajouter une période de vacances

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

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

2. Cliquez sur le bouton Nouvelle période.
La fenétre 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.

-

»{i— 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 I'ajouter a la liste.
La liste des périodes se met a 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 I'année scolaire a importer puis cliquez sur le bouton Valider.

c) La synthése des périodes apparait, il suffit juste de cliquer sur Valider I'import
des vacances pour les créer.

Nouvelle période n

Informations Infrastructures

Libellé ) : | |

Couleur de la Période :

Date de Début : [[E] | 04/04/2022
Date de Fin : [& | 04/04/2022

[[J vacances scolaires

Attention :
la création d'une péricde n'est pas rétroactive, cela ne modifiera pas
les locations "hors vacances scolaires” déja créées.

{*) : Champs obligafoires

Enregistrer

3.7.2- Modifier une période de vacances
Vous avez la possibilité de modifier les parameétres d'une période a tout moment.

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

2. Cliquez sur le nom de la période a modifier.
La fenétre 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 déja enregistrées.
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Informations | Infrastructures ‘

Libellé () : [Vacances dhniver 2022 |
Couleur de la
période :
Date de
Debut. (050212022
Date de Fin : (12010212022

Vacances scolaires

Attention :

la modification d'une période n'est pas rétroactive, cela ne modifiera pas les locations "hors
vacances scolaires” déja créées.

(* : Champs obligatoires

3.7.3- Supprimer une période de vacances
Vous avez la possibilité de supprimer une période lorsqu'elle est dépassée.

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

2. Cliquez sur le nom de la période a supprimer.
La fenétre de modification de la période s'affiche par-dessus la liste.

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

4. Cliquez sur le bouton OKpour confirmer la suppression de la période.
La liste des périodes se met a jour automatiquement.

Informations | Infrastructures |

Libellé () : [Vacances d'hiver 2022 |
Couleur de la
période :
Date de
Début, TH[05/0212022
Date de Fin : [[20/02/2022

Vacances scolaires

Attention :
la modification d'une période n'est pas rétroactive, cela ne modifiera pas les locations "hors
vacances scolaires” déja créées.

{* : Champs obligafoires

3.7.4- Ajouter un cycle

Vous avez la possibilité de créer des cycles qui pourront étre 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 étre 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 fenétre 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 fenétre 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 a la liste.
La liste des cycles se met a jour automatiquement.

Nouveau cycle n

Libellé - || |

Début - [ | 01/01/2022
Fin : | 3111272022

-

3.7.5- Modifier un cycle
Vous avez la possibilité de modifier les dates d'un cycle a tout moment.

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

2. Cliquez sur le nom du cycle a modifier.
La fenétre 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
0 automatique des locations déja enregistrées.

Modification du cycle n

Libellé - [1ar cycle |

Début : [ | 01/09/2022
Fin : [ | 3000972022

Suprner

3.7.6- Supprimer un cycle

Vous avez la possibilité de supprimer un cycle.

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

2. Cliquez sur le nom du cycle a supprimer.
La fenétre de modification du cycle s'affiche par-dessus la liste.
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3. Cliquez sur le bouton Supprimer.
Une fenétre de confirmation s'affiche.

4. Cliquez sur le bouton OKpour confirmer la suppression du cycle.
La liste des cycles se met a jour automatiquement.

Modification du cycle

Libellé - [1er cycle |

Début : [/ | 01/09/2022
Fin : [ | 30/09/2022

3.8- Paramétrage des types de caution

ﬁ" Nouveau type de caution

Aficher| 15 ¥ |lignes

Rechercher: 1 |

Caution complexe sportif 500.00€ @
Caution salle des fétes 500.00 € @
Cle 50.00€ ®
Vidéoprojecteur 150.00 € @

1-4 /4 lignes

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

. Saisissez le libellé du type de caution a créer ainsi que le montant associé.
. Vous pouvez l'associer a une ou plusieurs infrastructures.

. Vous pouvez |'associer a un ou plusieurs types de clients.

. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour |'ajouter a la liste.

aunnhW

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

Nouveau type de caution
Informations || Infrastructures || Cients

Libellé (7] :
Montant ) : €
(4 : Champs cbiigatoires

| Emegser
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3.8.2- Modifier un type de caution
Vous avez la possibilité de modifier a tout moment les différents types de caution créés.

1. Depuis la fenétre 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 a modifier.
La fenétre 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'entraine pas de changements
dans les cautions enregistrées sur des locations a partir d'un type existant.

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

Informations Infrastructures Clients

Libelié (") : | Caution salle des fétes
Montant () : | 500.00 €

(% - Champs obligatoires

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 fenétre 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 a supprimer.
La fenétre 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 OKpour confirmer la suppression.
La liste des types de caution se met a jour automatiquement et un message vous
confirmant la modification s'affiche.

j('ij Vous pouvez archiver directement un type de caution en cliquant sur I'icone @ visible

“ dans la liste.
Libelé o °
informations || inkasiructures || Caents Caution complexe sportif 500.00€
Libené ) : [Caution sabe des Wies Caution salle des fétes 500.00 € @
""““"“"'. Ef::i” patares ’ Caution salle polyvalente 50000 € ®
Clé 50.00€ ®
Envegiswes O U Vidéoprojecteur 150.00 € @
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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.

2.

aunnhw

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

Cliquez sur le bouton Nouveau type d’acompte.
La fenétre de création d'un nouveau type d’acompte s'affiche par-dessus la liste.

. Saisissez le libellé du type d’acompte a créer ainsi que le montant associé.
. Vous pouvez l'associer a une ou plusieurs infrastructures.

. Vous pouvez |'associer a un ou plusieurs types de clients.

. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour |'ajouter a la liste.

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

oo

Clients

Informations Infrastructures

Libellé () :
Montant (7) :

(- Champz obligatoires

3.9.2- Modifier un type d’acompte
Vous avez la possibilité de modifier a tout moment les différents types d’acomptes créés.

1. Depuis la fenétre 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 a modifier.
La fenétre 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'entraine pas de changements
dans les acomptes enregistrés sur des locations a partir d'un type existant.

La liste des types d’acomptes se met a jour automatiquement et un message vous
confirmant la modification s'affiche.

Modifier type d'acompte u

Informations Infrastructures Clients
Libellé ()
montant(): [10000 e
Summime
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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 fenétre 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 a supprimer.
La fenétre 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 OKpour confirmer la suppression.
La liste des types de caution se met a jour automatiquement et un message vous
confirmant la modification s'affiche.

3'@; Vous pouvez archiver directement un type d’acompte en cliquant sur l'icone @ visible

“ dans la liste.

Informations || Infrastructures || Clients.

Libellé () : [Salle A
Montant () : | 100.00 €
- Chamos

mps cbligatoires

Bl

Salle & 10000€

il
- O U Salle B 200.00€

]

3.10- Paramétrage des mails

s
3.10.1- Modifier un modele de mail

Vous avez la possibilité de personnaliser les modeéles de mails utilisés pour I'envoi de
documents relatifs a la location (courriers, contrats, devis, factures).

Des modeles de mails généraux sont intégrés lors du paramétrage initial du logiciel.

@ Les termes placés entre deux astérisques (Ex : *signature*) sont des variables qui
se complétent automatiquement avec les informations correspondantes de la location
a 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 fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Configurer les mails.
La liste des modeles de mails s'affiche.
Elle correspond aux mails types de chaque menu/bouton ; le mail « Courrier »
correspond au modele de mail du bouton courrier de la fiche location etc.

2. Modifiez les éléments souhaités pour le modeéle 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 a 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 modéle sur la zone souhaitée
et en cliquant sur la variable.

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer ce modele.
Un message vous confirmant la modification s'affiche.
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Mail courrier

Mail facture

Mail facture caisse

[zl courrier ~] -

Libellé du modéle :

| Mail courrier
Mail devis
Titre du mail :
Mail acompte | Réservation de salle - *determinant_collecivite® *ville* - salle* |
Mail avoir
‘@Snurce 0O @H hEE ||Q L %|
Mail caution ey
B I US x x|L|=:=|F+ == ==s|A4A B/|u
Mail paiement —
‘@E Z OB A - EDZHFumaI vHPo\ice vHTai\Ie -
Mail relance

Mail récapitulatif

Mail refus réservation

Mail accusé

Mail client locations

Mail annuler réservation

Mail fiche client

Mail formulaire de réservation

Mail matériel

Mail CB acompte

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

Mail CB facture

Mail contrat

Bonjour,

Veuillez trouver cijoint le document concernant la location “date_location™ de la salle : "salle”

*signature”

Infrastructures :
Clients :

“civilite™

*nom*

*prenom™

*nomasso™

*tel_client*

“titre_location™

“date_|ocation*

*horaire_location*

*salle*

*categorie_salle*

*pieces®

*semvices®

*descriptii_location®

*observations_locafion™

*signature*

3.10.2- Ajouter un modele de mail spécifique par type de clients / infrastructures

1. Depuis la fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Configurer les mails.
2. Sélectionnez le modele de mail souhaité (conformément au menu/bouton a partir
duquel vous allez le chercher).

3. Dans la barre du titre, cliquez sur +.
Vous pourrez dupliquer un modeéle existant :

Nouveau modéle

Ertraz = libellé du nouvesu modéls -

|- Sélectionnez un modsle & copier- -

4. Renseigner le titre du nouveau mail.

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

6. Affectez le mail a la salle ou type de clients souhaité.
7. Cliquez sur le bouton Enregistrer ce modéle.

@ Vérifiez que vous avez bien un mail pour chaque infrastructure / type de clients !
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Mail courrier

[ Mail courrier

Mail facture

O

Libellé du modéle :

Mail facture caisse *civilite*
[ Mail courrier |
Mail devis nom®
nom
Titre du mail :
Mail acompte ‘ Réservation de salle - *determinant_collectivite* *ville* - *salle* |
*prenom®
Mail avoir %
- | =
[ Source | 0 | 2 = @ Q by = “nomasso®
Mail caution
B I U S5 |x x I | == #E#IE E = E||A B e
= tel_client*
Mail paiement —
= W @& Q@ A =n = »=| Fomat ~ || Police Taille -
Mail relance “titre_location*

Mail récapitulatif

Mail refus réservation

Mail accusé

Mail client locations

Mail annuler réservation

Mail fiche client

Mail formulaire de réservation
Mail matériel

Mail CB acompte

Mail CB facture

Mail contrat

Bonjour,

Veuillez trouver ci-joint le docum

“signature®

Nouveau modéle n

Entrez le libelié du nouveau modéle

*date_location*

*horaire_location*

*salle®

*categorie_salls®

“pieces”

*gernvices™

*descriptif_location™

*observations_location®

*signature*

Infrastructures : | Toutes ~
Clients : | Tous w

Enregistrer ce modéle

3.11- Paramétrage des modeles de document

4 Retour & Nouveau Modéle de Document [ Entéte Pied de Page EEF Configuration par défaut
Rechercher:
\,.| Dossier defaut (5)
Titre - Type Recherche &
1 Confirmation de location LOCATION
2 Contrat de location LOCATION
3 Courrier casse matériel CAISSE
4  Demande d'utilisation d'un véhicule municipal LOCATION
5  Validation des demandes CLIENT

1-5 / 5 lignes Premier Précédent 1 Suivant Dernie

Vous avez la possibilité de créer des modéles de documents pouvant étre 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 fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Vos modéeles.
La liste des modéles 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 I'endroit ou le corps du document commence.

Marge basse Permet de préciser la taille de la marge basse du document (en mm),
indiquant la limite ou le corps du document s’affichera avant de passer
a la page suivante.

Alinéa Permet de préciser le décalage a partir duquel commencera les premiers
mots d'un paragraphe (en mm).

Espace entre Permet d'agrandir ou de réduire |'espace entre les paragraphes, afin
paragraphes d'aérer le texte du document courant.
En-téte Permet d'ajouter automatiqguement au document courant le modéle
d'en-téte créé.
Marge haute Permet de préciser la hauteur a laquelle s'affichera I'en-téte en partant
de l'en-téte du bord supérieur de la feuille (en mm).
Pied de page Permet d'ajouter automatiquement au document courant le modele de
pied de page créé.
Marge basse Permet de préciser la hauteur maximale sur laquelle s'affichera le pied
du pied de page 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  Permet d'ajuster la position du numéro de page sur le document
de page courant.

Enveloppe a fenétre  Permet d'afficher automatiquement sur le document courant I'adresse
du client pour gu'elle apparaisse dans une enveloppe a fenétre (position
réglable). Il faudra indiguer la police et la taille de la police.

Ve
Dans le pavé du bas,
Choisissez une image a rajouter dans I'éditeur ; | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

(Taille max 1,5mo; format jpg ou png)
Taille max 1,5mo; format jog ou png)

Vous pouvez charger vos images au format JPEG comme |'en-téte et le pied de page. Il
faudra ensuite le cocher dans votre « configuration générale » des modeles de document
ou dans celle du document concerné ET paramétrer les menus entéte ou pied de page.
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Modifier la Configuration de I'Impression par défaut

4 Retour

Marge gauche :

Marge droite :

Marge haute : mm

Marge basse :

Alinga :

Espaces entre paragraphes : {1 par défaut )

Entéte: Ooui ®Non (Uniguement pour publipostage FDF)
Marge haute de I'entéte : 00 mm

I

Pieddepage: O oOui ®Non  (Uniguement pour publipostsge FOF)
Marge basse du pied de page :

mm

Numéro de page: O Oui ®Non  (Unigusment pour publipostage FDF)

Position du numéro des pages: |15 | mm du bas | 8 Droite  ~ |

Enveloppe & fenétre :
Visible: O oui ®Non  (Unigusment pour publisostage POF)
Haut :

=
=

mm

-

Droite : | 110 mm

Taille : v

Police

Modifier |

H

Retour |

Choisissez une image a rajouter dans 'éditeur : | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

(Tailie max 1,5me; formst jog cu png)
Ajouter

Cliquez sur une image pour la supprimer

3.11.2- Créer votre entéte ou votre pied de page

Vous avez la possibilité de paramétrer votre entéte et votre pied de page qui remonteront
dans vos documents.

1. Depuis la fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Vos modéles.
2. Sélectionnez soit Entéte soit Pied de page

@ Consultez I'infobulle® pour avoir accés aux explications de la barre d’outils.

La procédure d’insertion d’images est la méme pour tous les modéles de
Documents !

3. Intégrez votre image en plagant votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez qu’elle
apparaisse et cliquer soit sur :

-vous aurez accés 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 I'image intégrée en sélectionnant I'image et en cliquant sur
; maintenez le cadenas fermé pour conserver les dimensions.

(Généralement, le logo est sur une largeur de 100 a 150 px).

Le pied de page peut étre 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 a plusieurs colonnes en cliquant sur

Propriétés du tableau x

Propriétés du tableau | Avancé

Lignes Largeur
1 100%
Colonnes Hauteur

2

En-Tétes Espacement des cellules
Aucunes v 1
Taille de la bordure Marge interne des cellules
0| |
Alignement
<non défini= ¥

Titre du tableau

Résumé (description)

Exemple : Amvuler |,

Pour I'entéte (avec tableau a 2 colonnes) :
Sur la 1eére cellule, vous faites un clic droit : cellule, propriété de la cellule et
indiquer une largeur a 10 %, sur la 2nde cellule, vous indiquez une largeur a 90%.
Vous insérez le logo dans la 2eme cellule.

Pour le pied de page (avec tableau a 3 colonnes) :

Sur la 1ére cellule, vous faites un clic droit : cellule, propriété de la cellule et
indiquez une largeur a 10 %, sur la 2nde cellule, vous indiquez une largeur a 80%
et la derniére 10%

Vous insérez I'entéte au milieu.

4. L'apercu vous permet de voir si le document est correctement paramétré

3.11.3- Créer un modéle de document

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

L'icbne 2 vous permet d'accéder a I'aide contextuelle de I'éditeur, précisant la fonction
de tous les boutons d'interface.

1. Depuis la fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Vos modeéles.

La liste des modeles de documents s'affiche.

2. Cliquez sur le bouton +Nouveau Modéle de Document.
L'éditeur de texte s'affiche.
3. Renseignez le titre et le type de recherche (permet d'indiquer a partir d'ou le
modéle sera accessible).
4. En bas le modéle de document, précisez de quel type de document il s'agit :
 Document générique : le document sera accessible a tout moment depuis
n'importe quelle location ou fiche client ;

e Devis : le document remplacera le modéle de devis configuré par défaut et
pourra étre accessible si besoin uniquement a partir de certaines
infrastructures et/ou pour certains types de clients ;

e Contrat : le document remplacera le modéle de contrat configuré par défaut et
pourra étre accessible si besoin uniquement a partir de certaines infrastructures
et/ou pour certains types de clients ;

e Facture : le document remplacera le modéle de facture configuré par défaut et
pourra étre accessible si besoin uniguement a partir de certaines infrastructures
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L'éditeur de texte mis a votre disposition pour la création d'un modéle de document est
simple d'utilisation, mais certaines de ses spécificités méritent d'étre approfondies pour
en tirer le meilleur résultat possible. Les conseils et astuces qui suivent vous permettront

et/ou pour certains types de clients ;

e Relance Impayé : le document remplacera le modéle d'impayé configuré par
défaut et pourra étre accessible si besoin uniquement a partir de certaines
infrastructures et/ou pour certains types de clients ;

5. Indiquez si besoin les infrastructures et/ou types de client a 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 a gauche (une zone de

recherche est disponible en haut de liste).

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

Vous avez la possibilité de visualiser ce que donne votre modéle de document

en cliquant sur le bouton Apercu PDF.

Un message vous indique que le document a

Nouveau Modéle de Document

4 Retour

éte crée.

Titre
Type de recherche :

Texte
VARIABLES :
Cliont
Conact

Dates

Logation

nombee’

montanttva nombre’

*montanittcnombre™

Type de document :
Infrastructures
Clients :

Dossier :

Location Configuration

Rsoce |0 B @ @

B I US x x I ;=i
EH@ QT Al =z Fomal

Document générique ¥
Toutes
Tous

Dossier par defaut v

Enregistrer Apercu PDF Relour

de créer un modéle de document répondant a vos besoins.

— Utilisation de tableaux pour la mise en page

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

@

Il est conseillé d'utiliser un tableau différent par bloc de texte plutét 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.
2.

3.

5.

6.

Cliquez sur le bouton &,

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

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

. Dans la nouvelle fenétre qui s'affiche, définissez en pixel ou en pourcentage la

largeur de la cellule pour que le texte rédigé dans la deuxieme cellule se positionne
la vous le souhaitez, puis cliquez sur OK.

Rédigez votre texte dans la deuxiéme cellule, puis cliquez sur le bouton Apercu
PDF pour voir comment votre bloc de texte est placé dans le modéle de document.

Répétez cette procédure autant de fois que nécessaire pour ajuster la largeur de
la premiere cellule a votre convenance.

R B souce | D | B R EE
Client B I U & |x% x*|Z([i= := (=2 = E||A- Q- 4
Contact B & QfF A -1 = »=| Foma ~ || Police ~ || Taile -
Dates

= Lannion, le 25 avril 2018
Location [2 Coller

Cellule v Insérer une cellule avant
Tarifs/services

Ligne > Insérer une cellule aprés

R . )
libelle"nombre’ Colonnes v Supprimer les cellules

*tarifht’nombre™ Supprimer le tableau

A Proprigtés du tebleau Fusionner & droite
“pourcentagetva’nombre™ e

*arifttc"nombra"* Fractionner horizontalement

*guantite"nambre™
Propriétés de la cellule

montantht’nombre™

— Utilisation des variables

Lors de la saisie du corps de votre modele, si vous avez besoin que |'une des informations

a apparaitre soit spécifique a chaque destinataire du document, vous pouvez utiliser des
variables.

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

Client,

Contact,

Dates,
Location,
Tarifs/Services.

Lorsque vous souhaitez utiliser I'une de ces variables, il vous suffit de cliquer dessus pour
gu'elle s'insére a I'endroit désiré dans le modéle 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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VARIABLES :

Client

*civilite_client*

*nom_client*
“prenom_client*

*“type_client*

*fonction_client*
*code_client”
*adresse_client*
*adresse_client_ligne*
*cp_client*
*ville_client*
*pays_client*

*tel_client*

“portable_clisnt*

*civilite_toutes_lettres*

*raison_sociale_client*

B | DB %5 B G« ~]Qt E

(B I U S|[xx|L|r=:=|F::===|aa]ad

‘Iﬂ @ Q| A& -0 = >:H Format vH Police - |Tai\|e v|

Message adressé a "civilite_client” *nom_client” "prenom_client”

3.11.3- Modifier un modéle de document
Vous avez la possibilité de modifier a tout moment le contenu d'un modeéle de document.

1. Depuis la fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Vos modéles.
La liste des modeles de documents s'affiche.
2. Cliquez sur l'intitulé du modele de document a modifier.
La fenétre de modification du modéle de document, avec |'éditeur de texte,

s'affiche.

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

Vous avez la possibilité de visualiser ce que donne votre modeéle de document
encliquant sur le bouton Apercu PDF.

Un message vous confirmant la modification s'affiche.
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Modification du Modéle de Document

—_
4 Retour PO

Titre : | Contrat de location

Type de recherche : ‘Location V| i éonﬁguraﬁon \ ‘ éopier ce modéle 4
Texte :
VARIABLES : i@Source B @‘ f L@@ ‘ 7Q by = |
Client = (B I U s|x <[L|[=:=|=x2===c|a 0]
Contact H @ QM A = v || Fomat - || Poice - || Taille -
Dates =

Location CONVENTION DE MISE

Tarifs/services w A DISPOSITION

*libelle"nombre"™ 3D Ouest

N DE LA SALLE POLYVALENTE
*tarifht'nombre™
*pourcentagetva’nombre"™
“tarifttc'nombre"*

Entre

*quantite"nombre"* N . s .
QAo Monsieur le maire de la commune de Démonstration, d'une part,

*montantht'nombre™ Et

*montanttva’nombre™ *civilite_toutes_lettres* *nom_client® *prenom_client®

*montantttc’nombre™ *fonction_client* de I'association *raison_sociale_client®
*service_libelle"nombre™ domicilié(e) *adresse_client_ligne® - *cp_client® *ville_client*
*service_tarifnt'nombre"* Tél : *tel_client*
*service_pourcentagetva’nomt G:aprds dénommé Torganisatedr
d'autre part,
-
4
Type de document : | Contrat v
Infrastructures :  [Toutes v
Clients:  [Tous v

Dossier:  [Dossier par defaut ¥

I\ Enregistrer \I\ Apercu PDF ‘ ‘ Retour |

3.11.4- Supprimer un modéle de document
Vous avez la possibilité de supprimer un modeéle de document si nécessaire.

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

2. Cliquez sur l'intitulé du modéle de document a supprimer.

La fenétre de modification du modéle de document, avec I'éditeur de texte,
s'affiche.

=
3. Cliquez sur I'icone W pour supprimer le modéle de document sélectionné.
Une fenétre de confirmation s'affiche.

4. Cliquez sur le bouton OKpour confirmer la suppression du modeéle de document.
Un message vous confirmant la modification s'affiche.
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Modification du Modéle de Document

4 Retour
Titre : | Contrat de location
Type de recherche : | Location v] | Configuration | i(fopierce modéle |

Texte :
VARIABLES : ;@Source D @‘ B @ ‘ Q by | =
Client - |B I U §|x »x|FK|l= =] €| = ==|a B[]
Contact “ﬂ @ QF A v = H»=| Fomat 'H Police < || Taille ~}
Dates =i
Location

CONVENTION DE MISE

Tarifs/services w A DISPOSITION

*libelle’nombre"* 3D Ouest

*tarifht’nombre™

DE LA SALLE POLYVALENTE

*pourcentagetva’nombre"
*arifttc’nombre™
Entre

*quantite"nombre"* N . s .
QAo Monsieur le maire de la commune de Démonstration, d'une part,

*montantht'nombre™ Et

*montanttva’nombre™ *civilite_toutes_lettres* *nom_client® *prenom_client®

*montantttc’nombre™ *fonction_client* de I'association *raison_sociale_client®
*service_libelle"nombre™* domicilié(e) *adresse_client_ligne® - *cp_client® *ville_client*
*service_tarifnt'nombre"* Tél. : *tel_client®
*service_pourcentagetva’nomt G:aprds dénommé Torganisatedr
d'autre part,
-
4
Type de document : | Contrat v
Infrastructures :  [Toutes v
Clients:  [Tous v
Dossier :

Dossier par defaut v

Enregistrer ‘ | Apercu PDF ‘ ‘ Retour

3.11.5- Les astuces
3.11.5.1 Passage a la ligne

Par défaut, si vous faites Entrée, ca crée un nouveau paragraphe.
Si vous faites MAJ + Entrée, ca va a 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 I'éditeur de texte.
En effet, I’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.

Propriétés du tableau % 1-Lignes
, Par défaut a 3 mais commencez par intégrer
| | Propriétés dutableau | Avance une ligne pour ensuite sélectionner
tabulation sur votre clavier et en insérer de
Lignes Largeur nouvelles.
3 ! 500 ;{3 2- Colonnes
Colonnes Hauteur Par défaut a 2.
2 *‘_@ 3- Largeur

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

En-Tét E td lul , :
friees spacement des Lo Indiquez 100% pour qu’il prenne toute la
Aucunes v 1 _— 4
. . page.

Taille de la bordure Marge interne des cellules
T 1 D ] __T{D 4- Espacement des cellules
. Permet un double encadrement.

Alignement -

1 D 5- Taille de la bordure
<non défint—+— 7
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.

E — 7- Alignement
' 4 Gauche / Centré ou Droite

Titre du tableau

Résumé (description)

Lorsque votre tableau est intégré, vous pouvez également paramétrer chaque cellule
pour indiquer la taille souhaitée en cliquant droit sur la cellule.

Propriétés de la cellule xX
™
g Coller
Largeur Type de cellule
Ce\lule% 3 Insérer une cellule avant % pourcents ¥ Données *
) . Hauteur
Ligne » Insérer une cellule aprés pixels Fusion de lignes
Supprimer les cellules
Golonnes ' PP Césure Fusion de colonnes
Supprimer le tableau Oui ¥
[ Propriétés du tableau Fusionner a droite: Alignement Horizontal Couleur d'arriére-plan
<non défini> v Choisissez
Alignement Vertical
Fractionner horizontalement <non défini> Couleur de Bordure
Choisissez
Fractionner verticalement
Image de fond
Propriétés de la cellule
-ﬁ Annuler
4

Attention a bien vérifier que les % de toutes les cellules d’une ligne = 100.
De la méme fagon, les colonnes et les lignes sont paramétrables.

Si a 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-méme l'adresse de la collectivité et de paramétrer les
pieds de page de vos documents

HAWNE=

ul

. Depuis la fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Configuration générale,
. Modifiez le nom de la collectivité qui remontera sur les documents,

. Modifiez I'adresse de la collectivité qui remontera sur les documents,

. Modifiez I'email du contact qui recevra tous les mails qui concernent la location de

salles,

. Modifiez les pieds de page des différents documents.

3.12.2 Les autres paramétrages

1.

3.12.2.1 Afficher I'état des lieux sur le planning,
Depuis la fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Configuration
générale,

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

Sélectionnez la couleur d’état des lieux d’entrée et de sortie

3.12.2.2 Affichage couleur location

. Depuis la fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Configuration

générale,

. 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

. Depuis la fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Configuration

générale,

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

chronologique.

3.12.2.4 Tri des listes sur la fiche client

. Depuis la fenétre d'administration, cliquez sur le bouton Configuration

générale,

. 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 a partir du planning la date et la plage horaire souhaitée.

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

A droite du client sélectionné, vous pouvez cliquer sur l'infobulle pour vérifier
I'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 I'heure de début et de fin de la
location avant de cliquer sur le bouton Valider.

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

A I’enregistrement, le logiciel va créer X locations correspondant aux différentes
dates renseignées.

| | * Nouveau client
Client : m

[ 00001 - DUPONT Jean v| Lid @

@® ponctuelle ) Hebdomadaire © Mensuelle

Dufm[12/04/2022 |a[11:00  |aufm[12/04/2022 |a[12:00 |[GYED)
DufE ([21/04/2022 |a[1300  |auEB[21042022 |a[1400 | [GYER)
_ DuER[27/04/2022 [a[11:00 |auER[27/04/2022 |a[12:00 |[GEERYI=
A I'enregistrement, plusieurs locations seront créées.

Valider

La fenétre de création d'une location ponctuelle apparait.
4. Sélectionnez l'infrastructure, puis la piéce dans laquelle aura lieu la location.

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

Si vous avez sélectionné la date et I’'heure a partir du planning de la salle, la salle
et la piéce 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 étre sélectionnés en méme
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temps).
6. Saisissez ensuite les éléments relatifs a 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
méme salle, aux mémes dates et heures.

Cautions : permet d'ajouter une caution a la location, puis de gérer son
encaissement ou sa restitution en fin de location (voir Ajouter une caution).
Acomptes : permet d'ajouter un acompte a la location, qui sera
automatiquement déduit du montant total a verser (voir Ajouter un acompte).
Etats de lieux : permet de renseigner la date et I'heure de I'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 étre 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 I'intégralité des états des lieux programmeés et d’exporter
ce listing sur une plage de date définie.

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

Documents : permet d'ajouter un document a la location (photocopie de
|'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 a plusieurs personnes (la
collectivité, le responsable de la salle si enregistré au niveau de l'infrastructure, le
client).

@

Ces
Les

personnes peuvent étre pré-sélectionnées au niveau du menu de la configuration
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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Client

) |Clien| déja enregistré : Entrez le nom

| ‘u" Nouveau client

[00001 - DUPONT Jean

v

® Ponctuelle

' Hebdomadaire

O Mensuelle

Du [H| 22/04/2022 |4 10:00

|auEm (220412022 | a[20:00

!

L= Vendredi 22 Avril 2022 dz 10h00 3 20000
(Durée : 10h00 x 2 = 20h00)

Les Tarifs - 620.00 €

% 1 |x[Salle des fétes (620.00E) W
% 1 |x|Selectionnez le tarf v

Sélectionnez I'infrastructure - | Salle des Fétes v

1x Salfe des féfas (620.00 €)

|2 ® surie tariftotal O Sur le tarif Location

B3

Sous-Total -| 620.00 |€
Réduction {0.00  |€ ou [0
Supplément ;| 0.00 € ou |D
Total :| 620.00  |€

’ Informations

?Cauﬁnns H .&awnples H #éﬂtdeﬁli&ux

H ‘Alerhes

"-noeumems H mﬁaﬁﬁc’aﬁm ‘

Affichage maodule "Accueil” © | Par defaut (configuration de |z salle) W

Capacit cumulé=:000 M=c800 Min:200
ST
(e s

P |

Nb pers. attendues :

Date de la demande :

Début de la manifestation :

Fin de la manifestation :

Reférence Loc:  Generee apres 'enregisfrement Descriptif -
Format = || Folice: = || Tailke = |
Client : DUPONT Jean | B I US ||
- EE [ A i A~ -
Titre |Nunesd'c|r | LA :‘E'__—_H_ m|
Etat: @ yaligée O option O Annulée
[ Conserver la salle disponible |Z|
o s -
Statut: | Dossier complet -
Module internaute © @) priyée C’Puhlique Observations :
|B I u §||Fnl1na't -|| Poiice -||Taj|ie -|
Réservation Intemet: () gyi @ Non
EE|k E|w x| A B-|[m]

) Envoyer accusé par e-mail

4.1.2- Ajouter une location récurrente

Vous avez la possibilité de créer des locations hebdomadaires ou mensuelles pour des
événements ayant lieu de maniére récurrente dans une salle.
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2. Cliquez sur le bouton Nouvelle Location du bandeau de gauche. Vous pouvez
également sélectionner le 1° créneau de la location a partir du calendrier en
cliguant glissant sur la date et heure concernées.

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

A droite du client sélectionné, vous pouvez cliquer sur l'infobulle pour vérifier
I'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 étre paramétrées au préalable dans le logiciel

(voir Ajouter une période). Les jours fériés sont déja par défaut dans
I'application.

7. Sélectionnez enfin la période ainsi que I'heure de début et de fin de la location avant

de cliquer sur le bouton Valider.

Plusieurs créneaux horaires sur les journées sélectionnées peuvent étre intégrés.
La fenétre de création d'une location récurrente (hebdomadaire ou mensuelle)
apparait.

8. Sélectionnez l'infrastructure, puis la piéce dans laquelle aura lieu la location (a

moins que vous ayez sélectionné le 1°" créneau a partir du planning de la salle qui
fera ressortir la salle/piéce de fagon automatique).

En sélectionnant toutes les salles dans le menu déroulant, vous voyez
I'intégralité de vos salles et piéces et leur disponibilité sur I'horaire choisi.

Si la piéce n'est pas disponible sur la période sélectionnée, il est tout de méme

la période. Pour cela, cliquez sur v_indisponible_v a droite de la piéce (les dates
non disponibles apparaitront et seront également visibles sur la fiche
synthétique de la location [ Piferenesdecneaic ™y puis cochez la case Forcer la
location.

@ possible de forcer I'enregistrement de la location sur les dates disponibles sur

. Si applicables, déroulez le menu des Services et/ou des Tarifs et sélectionnez les

éléments souhaités (plusieurs services/tarifs peuvent étre sélectionnés en méme
temps).

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

correspondants :

e 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

‘@ blogquante et il vous sera ainsi possible de créer une autre location dans la

méme salle, aux mémes dates et heures.

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

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

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

.+ . Encochantlacase « Ajouter un rappel sur |'état des lieux d’entrée/sortie », une
@ alerte sera mise pour la/les personne(s) souhaitée(s). Un e-mail de rappel
pourra étre envoyé.

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

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

e Documents : permet d'ajouter un document a la location (photocopie de
|'attestation d'assurance, autorisation signée, etc.).

e 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 ».

e 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.

|Clienl deja enregisire | Entrez le nom | m“' Mouveau client
Client :

[ 00002 - ASSOCIATION SPORTIVE LANNION | 0 @
) Ponctuelle ® Hebdomadaire ) Mensuelle

Lundi B Mardi [ Mercredi [ Jeudi [) Vendredi [ Samedi [ Dimanche
[ Tous les jours

[ Créer une location par mois

[ Tous les 15 jours

2 Vacances scolaires /2 cider dsns Bominisirstion” - Les Fériodes]

® Horsvacances | Unigquement pendant les vacances

Périodes de vacances : | Toules w

[T Hors jours fériés

A jpartir du 01/09/2022 | Jusqu'au[H | 30/06/2023

Lol::ationdeé +
Walider
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o Retour Le Lundi, Mardi - Hors Viacances Scolairss

Du Jeudi 1 Septembre 2022 AuVendredi 30 Juin 2023
D= 11h00 & 12h00

{Durse : 1h0D)
{Durée totale location : G2h00)

Sélectionnez linfrastructurs - | Complexe sportif W |
Pigces Tenniz court 2
[ Salle omnisport (824 [ Gymnase (84
Tennis court 2 (88 %) (W] Tennis court 1 (68 %)

* NDmbre '0CCunences

Sous-Total :{ 0,00 £
Réduction: 0.00  [€ ou [0 |% @ Surie tariftotal O Sur le tarif Location
Supplément :| 0.00 € ou |0 |%
Total {0.00 |e

’ Informations

"= Cautions H &Ammples H ﬁ'?étatdeslieux ” ‘Alerhes

i Documents H [ifg) Panification H 2B} Contacts ‘

&
Loc: (Géndrée aprés |'enregi Deseriptif :
Format -||Po|' -||T'II -|
Client : ASSOCIATION SPORTIVE LANNION |B I u S“ i -
Titre : [famis ==l =x = & 5][a &=

Etat: @ validée (O Option O Annulée
[0 Conzerver |z salle dispaniole [7]

- 1 e
Statut : (Dossier complst i )
Module intermaute ©: @ priyée ) FPublique ‘Observations :

|B I u s”annat -||Po|i:e -||Tai||e -|

T LI

Réservation Intermet : () oyi @ Mon

nn
T
1

Affichage module "Accueil” : [ Par dfaut (configuration de |a salle) v |

Nbpers. attendues © [ | Capacité cumulée:00 Max800 Min:800
Date de la demande : mé
Début de la manifestation : mé
Fin de la manifestation : é

(] Envoyer accusé par e-mail

4.1.3- Modifier une location ou une occurrence de location
Vous avez la possibilité de modifier a tout moment des informations relatives a 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 a modifier.
La fiche de la location s'affiche.

2. Cliquez sur l'icone @.
Important : Pour modifier une seule occurrence d'une location

hebdomadaire ou mensuelle, cliquez sur I'onglet Locations ponctuelles, puis
cliquez surl'icone @ au niveau de la ligne correspondant & la date souhaitée.
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La fenétre 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 a celles
déja existantes ou au contraire d'en supprimer une bonne partie
(changement d'organisation par exemple).

Modification de toute la location (toutes les récurrences) :
’Infnrmalions

&8 Courriers

2 contacts

,@ Le Lundi 5 Septembre 2022 H ,a.w Locations ponctuelles {58)

‘ '- Documents(0)

‘ [ Historique H Presta. complémentaires

2022-00006 Location hebdomadaire

Tennis { Sport) - Dossier complet

B Locat 44 00002 - ASSOCIATION SPORTIVE LANNION (02 98 85 74 74 - 06 01 02 02 04)
ocation

Validée Option Annulée
@ Facturer L Lundi, Mardi

Hors vacances scolaires
du Jeudi 1 Septembre 2022 su Vendredi 30 Juin 2023, de 11h00 3 12h00.

Durée totale = 63h00
Complexe sportif : Tennis cout 2
Tarif : Aucun

2z par Msnuel PRIGENT f= & 11:50

Modification d‘une seule occurrence :
’Infnrmalions

B Courriers

ﬁm Locations ponctuelles (68)

'- Documents(0)

[ﬁ Historique

,@ Le Lundi 5 Septembre 2022

Presta. complémentaires

2022-00006 Location hebdomadaire

Tennis { Sport) - Dossier complet

Bh Locst M3 00002 - ASSOCIATION SPORTIVE LANNION (02 96 85 74 74 - 06 01 02 02 04)
ocation

Validée Option Annulée
@~ Facturer L Lundi, Mardi

Hors vacances scolaires
du Jeudi 1 Septembre 2022 su Vendredi 30 Juin 2023, de 11h00 3 12h00.

Durée totale = 63h00
Complexe sportif : Tennis coutt 2
Tarif - Aucun

2z par Msnuel PRIGENT f= & 11:50

!

,ﬁ"Le Lundi 5 Septembre 2022 H d"anations ponctuelles (58} H [ Documents(o) H [ Historique H Presta. complémentaires

@) informations

m Contacts

Lundi 5 Septembre 2022

Complexe sportif
Tennis court 2 de 11000 3 12h00 - Annwler cetie ocourrence

Mandi 6 Septembre 2022

Complexe sportif
Tennis court 2 de 11h00 3 12h00 - Annuler cette occurrence @@

Lundi 12 Septembre 2022

Complexe sportif
Tennis court 2 de 11000 3 12h00 - Annwler cetie ocourrence @@
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4.1.4- Supprimer une location ou une occurrence de location de fagon

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 a supprimer.

La fiche de la location s'affiche.

2. Cliquez sur l'icbne @.
3. Vous devez renseigner un motif de suppression pour l'historique.

U

Une fenétre de confirmation s'affiche avec un motif de suppression a renseigner.

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

seule occurrence d'une location hebdomadaire ou mensuelle en cliquant

d'abord sur 'onglet Locations ponctuelles, puis sur l'icbne @ au niveau de la
ligne correspondant a la date souhaitée.

4. Cliquez sur le bouton Supprimerpour confirmer la suppression de la location.

Suppression de la location dans son intégralité :

@ informations

B Couriers

W Devis

i Location

[~ Facturer

ﬁ? Le Lundi § Septembre 2022 H ﬁm Locations ponctuelles (8}

2 contacts

Dﬂ Historique ‘

Presta. complémentaires

'- Documents(0}

Location hebdomadaire

Tennis { Sport} - Dossier complet
J 00002 - ASSOCIATION SPORTIVE LANNION (02 86 85 74 74 - 06 01 02 02 04)
Validée Option Annulée

Le Lundi, Mardi

Hors vacances scolaires X

du Jeudi 1 Septembre 2022 su Vendredi 30 Juin 2023, de 11h00 2 12h00

Durée totale = 68h00

Complexe sportif : Tennis court 2

Tarif - Aucun

Enregistrés par Manuel PRIGENT Je 1204/2022 3 11:50

Suppression d’'une seule occurrence :

@ informations

B Couriers

W Devis

& Location

[~ Facturer

,ﬁ?/l_e Lundi § Septembre 2022 I ﬁ_‘” Locations ponctuelles (68) I il Documents(o) H [ Historique ‘

m Contacts

Fresta. complémentaires

Location hebdomadaire

Tennis { Sport) - Dossier complet

B 00002 - ASSOCIATION SPORTIVE LANNION (02 86 85 74 74 - 06 01 02 02 04)
Validée Option Annulée

Le Lundi, Mardi

Hors vacances scolaires X

du Jeudi 1 Septembre 2022 au Vendredi 30 Juin 2023, de 11h00 3 12h00.

Durée totale = 62h00

Complexe sportif : Tennis court 2

Tarif - Aucun

Enregistrés par Manuel PRIGENT Je 12042022 3 11:50

=
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n Contacts

‘ @ informations ﬁ?Le Lundi 5 Septembre 2022 ‘ ‘OLDnationspoueﬂes (68) ‘ '-Dncumentsco} H DﬂHistnrique H Epresta.cnmplémmaires

Lundi 5 Septembre 2022
Complexe sportit
Tennis court 2 de 11h00 & 12h00 - Annuier cetie ooourrence

Mardi & Septembre 2022
Complexe sportif

Tennis court 2 de 11000 3 12h00 - Annwler cetie ocourrence @@
Lundi 12 Septembre 2022
Complexe sportif

Tennis court 2 de 11h00 & 12h00 - Annuler cens occurrence @@

4.1.5- Annuler une location ou une occurrence de location et conserver
I’historique

Vous avez la possibilité d’annuler une location tout en conservant I'historique. Cela vous
permet d’avoir un état des locations annulées dans vos statistiques (exemple : mesure de
Iimpact 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 a 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 a annuler.
La fiche de la location s'affiche.
2. Sélectionnez la coche « Annulée ».
3. Vous devez renseigner un motif d’annulation pour I'historique.

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

o seule occurrence d'une location hebdomadaire ou mensuelle en cliquant
d'abord sur I'onglet Locations ponctuelles, puis sur la ligne soulignée « Annuler
la récurrence » au niveau de la ligne correspondant a la date souhaitée.

Une fenétre de confirmation s'affiche avec un motif d’annulation a renseigner.
4. Cliquez sur le bouton Supprimerpour confirmer I'annulation de la location.

Annulation de la location dans son intégralité :

@Le Lundi 5 Septembre 2022 H ,ﬁ_m Locations ponctuelles (68) H - Documents{0) H DEIHistDrique ‘

m Contacts

Fresta. complémentaires

@ informations

B Couriers

B8 Devis Tennis { Sport} - Dossier complet

& Location A4 00002 - ASSOCIATION SPORTIVE LANNION (02 95 85 74 74 - 06 01 02 02 04)
validée || Option [ Annulée

[@~ Facturer Le Lundi, Mardi

Hors vacances scolaires
du Jeudi 1 Septembre 2022 zu Vendredi 30 Juin 2023, de 11h00 3 12h00.

Durée totale = 62h00
Complexe sportif : Tennis court 2

Tarif - Aucun

Enregistrés par Manuel PRIGENT Je 12042022 3 11:50

Annulation d‘une seule occurrence :
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m Contacts

Fresta. complémentaires

@ informations ‘ @Le Lundi 5 Septembre 2022 I ﬁ_oo Locations ponctuelles (58) I [l Documentsi0) H [ Historique ‘

B Couriers 2022-00006 D
B8 Davis Tennis | Sport) - Dossier complet
&# Location 4 00002 - ASSOCIATION SPORTIVE LANNION (02 95 85 74 74 - 06 01 02 02 04)
Validée [ Option [ Annulée
[@~ Facturer Le Lundi, Mardi

Hors vacances scolaires
du Jeudi 1 Septembre 2022 zu Vendredi 30 Juin 2023, de 11h00 3 12h00.

Durée totale = 62h00
Complexe sportif : Tennis court 2

Tarif - Aucun

Enregistrés par Manuel PRIGENT Je 12042022 3 11:50

!

'- Documents(0)

n Contacts

@ informations

ﬁ? Le Lundi 5 Septembre 2022 ‘ ‘“ Locations ponctuelles (68) [T Historique H E Presta. complémentaires

Lundi 5 Septembre 2022

Complexe sportit
et 5 1 ] 60

Mardi & Septembre 2022

Complexe sportif
Tennis court 2 de 11000 3 12h00 - Annwler cetie ocourrence @@

Lundi 12 Septembre 2022

Complexe sportif
Tennis court 2 de 11h00 3 12h00 - Anruier cetie ocourrence @@

4.1.6- Imprimer et envoyer par mail des documents de location

Vous avez la possibilité d'imprimer et d'envoyer par mail des modeles de documents

spécifiques pour une location donnée.

Les mails pourront étre envoyés aux contacts clients ou a tout autre contact que I'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 I'un des boutons de la liste des différents

documents éditables pour la location :
e Courriers :

qui ira chercher les modéles de documents paramétrés au niveau de

I’administration dans le menu Vos modéles.
Contrat :

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

document)
Devis :

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

document)
e Location :

qui reprendra le modéle générique de récapitulatif de location excepté si vous
avez affecté un modeéle de document du menu Administration au
« récapitulatif de location » ; ce sera ce modele qui sera repris (voir Créer un

modéle de document)
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La fenétre 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 modeéle. Vous retrouvez tous les
modeles de documents intégrés lors du paramétrage de |'application (courrier de
confirmation, contrat de location, etc.).

Leur trame est modifiable dans I'administration grace au menu Vos Modéles.

En cochant la case Afficher I'apergu, 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 I'envoyer par mail.

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

L. Il est possible de rajouter d’autres piéces jointes en plus du document

@ . p

= seélectionné :
- A partir de votre disque dur (« Choisir un fichier »),
- A partir du menu « Documents » de votre logiciel (« Sélectionnez un

document »).
Ainsi que d’autres modeles de documents (au niveau des onglets « Modéles
1/2/3/4/5 »).
[Contratdelocaton  w] [ Afficher F'apergu
bl | CE0E ||| DRS00 ||| LD ]| G296 & Imprimer le document [ B Enregistrer le brouillon im+ Ajouter 3 la location
B Source | 0 LB @@« ~|[Qt = @2 Envoyerparmail
£[E=z == a B

B I U S |[x% »|L|[i=:=

Calibri ~ | Taille

L2 Qm A

CONVENTION DE MISE

@

A DISPOSITION

& Imprimer le document [ B Enregistrer le brouillon

im+ Ajouter a la location

) utiiser e modéle séectionné en tant que corps du mail

0 Ajouter Ie fichier au documents de cetie location -

3D Ouest Messape
DE LA SALLE POLYVALENTE Bsore |0 | B B @ CEYLIE]
BIUSxx|FL = [Elz = =|[a-B
H@Qm Al E x| voma -|[ po Tail
Entre Bonjour,
Mansieur le maire de la commune de Démonstration, d'une part, Veuillez trouver ci-joint le document concemant Ia location du 12/04/2022 de 10h00  19n00 de Ia salle : Salle
palyvalente.
Et e
body P 44
Monsieur ABBE Damien S
body table toody tr td span 4 p—

Vous pouvez B enregistrer le brouillon du document que vous avez modifié et le
reprendre lors de I'envoi définitif (il apparaitra dans votre menu déroulant « Sélectionnez

le modele »).

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

Lors de I'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 a votre location, il est possible d’envoyer un mail
@ a 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).

o Informations _. Documents(0) Historique t&', Planification E Presta. complémentaires m. Contacts

"] Courriers

Anniversaire

#2{%] Devis
& Local Jh& 00008 - Damien ABBE (02 96 85 74 10)
acation

&€ Fact [ validée Option Annulée
aciure

Le Mardi 12 Avril 2022 de 10h00 & 18h00

Durée totale = 9h00
Dates de la manifestation : Le 28/07/2013 de 09h00 & 11h00

Salle polyvalente : Petite salle

Services : 1x Filets § = Mail maieriel

Numéro Date Montant Mode paiement
Cautions 20130002 14052013 50.00 Espéces ﬂ e
Facture 20130001 28/072013 o.00 E @
Paiements 20130001 290772013 35.00 Chéque ﬂ e

Enregizirée par Manuel PRIGENT je 12042022 5 14:00
Demiére modification - par Manuel PRIGENT le 14/05/20158 5 16:23

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.

-~A- Un nouveau client peut également étre ajouté a 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
a ce client).

4. Complétez le reste du formulaire a votre convenance, puis cliquez sur le bouton
Enregistrer pour ajouter le client a la liste.
Un message confirmant I'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 particuliére 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
‘(i' 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 étre reprises sous forme de variables dans
Vos contrats, vos conventions, vos documents personnalisés, etc.
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C’est paramétrable au niveau de I'administration dans le menu Vos modéles.

[ommom —— — ]

Fiche Client Nouveau Contact

Code Client () : Généré aprés I'enregistrement

Type (*): |- Sélecfionnez le type client - v

Couleur agenda : [Sgisctionnez le fype)
Nature :

Indéfinie ~

Raison sociale : |

Civilité:

L ]

Prénom : | |

Nom :

Fonction : | |

Pays : |France ~ |

)

ville : | |

Code postal :

Adresse :

Divers :

Date de nai

(@[ w]-[- wv]-[- W~

Lieu de naissance |

Téléphone

Portable :
Fax :

Mail =

Site web
SIREN
Code service Chorus Pro

Catégorie/Nature juridigue

INSEE :

N® enreg 't p (A

 E—
—
—

[C] Exclure des mailings

: | Indéfini

v]

|
|
N° agrément jeunesse et sport (Assoc. sportives) : | |
Compagnie d'assurance : | |
N° de police d'assurance : | |
Date début m[- vl v]-[ v
Date échéance I N 2

Texte / contrat:

4.2.2- Modifier un client

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

®

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 a sa fiche.

3. Cliquez sur l'icone @.

La fenétre 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.

4.2.3- Fusionner un client

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

Il est aussi possible de modifier une fiche client depuis la page Nouvelle location
aprés avoir sélectionné le client (bouton @).

Vous avez la possibilité de fusionner deux fiches clients a 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 a sa fiche.

3. Cliquez sur le bouton Fusionner.
La fenétre de fusion s'affiche par-dessus la fiche client.

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

®

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 étre nécessaire de le garder dans le listing des clients de tous les jours.

a

Attention :

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 a sa fiche.

3. Cliquez sur l'icone @ en haut a droite.
Une fenétre de confirmation s'affiche.

4. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer I'archivage du client.
Le client disparait de la liste.

ASSOCIATION SPORTIVE LANNION

& Profil ﬁ Locations (1)
#A+ Location
@+ Facture
Ao+ Paiement
A+ Contacts
A4 Fusionner
9 Recapitulaif Client
Contacts
HERVE Sylvie 8 @
DURAND Adeline @ @
DUPOND Yves 8 @

E Factures (0)

_|é Paiements (0) _|6 Avoirs (0) €, Acomptes (0) rf': Cautions (0) _- Documents (0} g Badges (0)

00002 ASSOCIATION SPORTIVE LANNION

ASSOCIATION SPORTIVE LANNION
VEGAR Romain
Type : Association commune
Nature : Sports
Adresse : 7, rue des Chénes
22300 LANNION

Téléphane : 02 96 85 74 74
Portable : 06 01 0203 04

Mail : salle@3dovest com @

Demié sion par

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

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

Mai\iug

Z N2

/

le 16/02/2022 & 11:10

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

“@®- clients. Pour cela, cochez les clients concernés par I'archivage, puis cliquez

surl'icone @ dans le tableau. Il ne reste plus qu'a confirmer I'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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b

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 Iarchiver
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.

.
ﬂ Les clients archives

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

3. Dans la colonne Archiver définitivement, cliquez sur l'icone @ du client
souhaité.
Une fenétre de confirmation s'affiche.

5. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer l'archivage définitif du client.
Le client disparait de la liste et il n'est plus possible de le sélectionner a la création
d'une location.

e A la création d’une location, il est possible de rechercher un client méme s'il a été
‘@ archivé. Une fenétre vous permettra alors de le restaurer sans avoir besoin de
retourner dans la partie Clients.

Qoo [y Lo comssromymisaties 8 fer (5 exvorer
Atiohr (15 Jisnes Resrerrer ]

[| Code Client B Nom < Téléphone B Demiére loc. 2 Restaurer Adchiver définitivement Anonymiser

O cooos CLUB GYMNASTIQUE 0296 35 85 85 1200412022 (] (]

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.

.
E Les clients archivés

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

4. Cliquez sur le bouton OKpour confirmer la restauration du client.
Le client réapparait dans la liste et il est de nouveau possible de le
sélectionner a la création d'une location.

e A la création d’une location, il est possible de rechercher un client méme s'il a été
“@° archivé. Une fenétre vous permettra alors de le restaurer sans avoir besoin de
retourner dans la partie Clients.
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[ Gode Client ¢ Nom < Téléphone ° Demiére loc. @ Restaurer Archiver définitivement Anonymiser

T cusonmisnone p— =1 ° °

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 régles RGPD.

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

L'anonymisation peut étre 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.

.
m Les clients archivés

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

4. Cliquez sur le bouton OKpour confirmer I'anonymisation du client.
Le client réapparait dans la liste et il est de nouveau possible de le
sélectionner a la création d'une location.

& fier (& sworer

Nom ¢ Téléphone < Deniére loc. 5 Restaurer Archiver défintivement Anonymiser

o ooms —r P ® ®

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
a droite du listing.
La fiche de ce client s’affiche et vous permet d’accéder a plusieurs onglets :

e 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 Maodifier 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 synthése de ces
locations.

e 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 regu de paiement
et/ou d’envoyer par e-mail les regus.

possible d'imprimer et/ou d’envoyer par mail les recus.

Acomptes : permet d’afficher tous les acomptes fait par ce client. Il est

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 a partir de I'onglet caution de

la fiche client. Celle-ci pourra étre reprise dans les modeéles de documents du
type contrat en utilisant les variables adéquates (faisant ressortir « caution

client »). Le fonctionnement sera identique a celui de la caution intégrée sur la
location (voir 4.3.2- Gestion des cautions)

(attestation d‘assurance, etc.).

Si vous avez souscrit au module de réservation en ligne, il sera possible de
mettre a disposition de votre administré/association les documents souhaités
dans son espace personnel.

Titre (%) : | |

: | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

: [Ind&finie v

Fichier (*)

Catégorie

Li€ & une location : [ Aucune

Dans un dossier : | Dossier par defaut w

I Disponible sur le module du client I
= .

Documents : permet de stocker toutes les piéces jointes en lien avec ce client

Badges : dans le cas d’une interface avec un systéme de gestion des acces,

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

Mailing : permet d’avoir un historique complet de tous les mails envoyés au

client avec le détail de I'utilisateur qui a envoyé le mail, la date et I'heure.

23 Profil

A+ Location
B+ Facture
S+ Paiement
A+ Contacts
A4 Fusionner

) Récapitulatif Client

Contacts
HERVE Sylvie
DURAND Adeline

DUPOND Yves

.ﬁ Locations (1)

Factures (0} _|a Paiements (0) €, Acomptes (0) - Documents (0)

13 Avairs (0) ' Cautions (0)

00002 ASSOCIATION SPORTIVE LANNION
ASSOCIATION SPORTIVE LANNION
VEGAR Romain

Téléphone : 02 96 8574 74
Portable : 06 01 02 03 04

Type : Association commune
Nature : Sports
Adresse : 7_rue des Chénes
22300 LANNION

Mail : salle@3douest.com

g Badges (0) Mailing

®

Dermiére modificafion par suppori-saiie@3dousst com ie 16/02/2022 & 11:10

® 0
® 0
® 0
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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 a droite du tableau.

EE Mailing clients

Un formulaire avec différents filtres s’affiche.
3. Filtrez parmi les différents critéres pour sélectionner a qui vous souhaitez envoyer

un mailing puis cliquez sur le bouton Valider.

La liste des clients correspondants a vos critéres s’affiche.
4. Cochez les clients qui vont recevoir le mail que vous allez envoyer et cliquez sur

le bouton Mailing client.

Une fenétre avec un éditeur de texte s’affiche.
5. Vous pouvez alors écrire le mail que vous souhaitez envoyer avec possibilité de

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

mailing.

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

Location du: [[01/01/2022 | Au:[E[31/12/2022 | [ Tous les clients

(] Uniguement le client principal (exclut les contacts)

Type de client :

Nature du client :

Catégorie d'Infrastructures :
Infrastructures :

Complexe sportif

Location de matériels

[ Rendez-vous Passeport / Carte didentité
[ salle des Fétes

Salle polyvalente

Michel PETIT

Alain Durand

Alain Durand

02 96 22 55 38 o“

02 96 96 96 96 02
02 96 56 96 96 03

[ vénicules 02
[0 Assurance échue
Valider
Code Clent - Clent B Raison Socidle B Nom Mail
o 002 Pincipal ASSOCIATION SPORTIVE LANNION VEGAR Romain salle@3douest com
(S Contact Trésorer associs [ [®]  conec@icovestcom
Expécitour
o o002 Contact ASSOGIAT o T -
i e 30 Ouest

B oouee Gontact associa| M ouestcom o
[ 00004 Principal JUDO GLL = ‘contact@3douest com
B o000 Principal AGENCE ‘contact@3douest com
[ Principal MAIRIE ‘contact@3douest com
= oowes Principal ] pigeni@3douest com

ootes Contact igent@3douest.com
= E 2 2 = =|A B- plaenie
3 ooces Contact contaci@3dousst com
. o003 Pincipal | e—— — o T contaci@3dousst com
o ooots Prncipal TEST PO dem 5
PR Manuel PRIGENT
—— Maire de Démonstration

= 22300 LANNION

prigeni@3douest com
4
== e

Une fonction publipostage est également disponible.
1. Vous pourrez filtrer les clients souhaités a partir du filtre qui apparait en haut de la

liste des clients. & i

f
N

aaaQ

LI I B I I < ]

[}

=
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2. En cliquant sur EEPwiresiase yn menu déroulant fera apparaitre les documents que vous avez
affectés a un type de recherche « Client ». C'est paramétrable au niveau de 'administration dans

le menu Vos modeles.
3. Apres validation, un onglet apparait avec tous les documents au format pdf préts a étre

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 a 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 I'icone @.
La fenétre de modification de la location s'affiche.
3. Cliquez sur I'onglet Acomptes puis sur le bouton Nouvel acompte.
La fenétre de création d'un acompte s'affiche par-dessus la location.
4. Saisissez le montant de I'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 I'acompte.
Un numéro de recu est ajouté au tableau listant les acomptes de la location
(impression d'un regu possible en cliquant sur l'icobne ),
L'acompte est aussi visible sur la fiche location. Il est possible d‘imprimer ou
d’envoyer le regu par mail.

Mumero de regu : Généré aprés l'enregistrement
Type d'acompte :

€

Montant () : ou
% @) Sur le tarif total ) Sur le tarif Location

Date de paiement : [TH] | 12/04/2022
Meode de paiement (%) :

Divers :

(* : Champs obligatoires

Enregistrer

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 étre généré automatiquement ou non selon I'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 a une location facturée ne pourra pas étre supprimé.
Le principe s'applique également si I'acompte est déposé.

La suppression d'un acompte peut également se faire a partir de la fenétre de

@ modification de la location qui lui est associée (onglet acompte ©), a partir de la
fiche client (onglet acompte) ou de la fiche synthétique de la location en cliquant
sur le N° d’acompte.

1. A partir du menu Comptabilité dans le bandeau de gauche.
2. Cliquez sur l'onglet Acomptes puis sur le numéro d’acompte.

La fenétre de suppression de I'acompte s'affiche.
. Cliquez sur Supprimer acompte.
. Un motif doit étre renseigné.
. Un avoir peut étre généré si besoin.

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

Numero de regu : A20220002
Type d'acompte :  Genernque »
Montant (*) : 100.00 £

Date de paiement : B8 | 12/04/2022

Maode )
Supprimer cet acompte ? u

Maotif :

o unhWw

[ Transformer I'acompte en avoir

oK Annuler
T eTEmNEE DO e
Supprimer acomple
Suite & la mise en place du sto

des PDF, ez acompies ne sont plus moedifiables

le paiement "En

hors m !

e

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 étre valable pour toutes les locations d’une période par exemple).
Les 2 possibilités fonctionnent de la méme maniére.

4.3.2.1. Ajouter une caution

Vous avez la possibilité d'ajouter une caution sur une location, qui pourra étre 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'icone @.
La fenétre de modification de la location s'affiche.

3. Cliquez sur lI'onglet Cautions puis sur le bouton Nouvelle caution.
La fenétre de création d'une caution s'affiche par-dessus la location.
4. Saisissez le montant de la caution (ou sélectionnez un type de caution déja
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 recu est ajouté au tableau listant les cautions de la location
(impression d'un recu possible en cliquant sur I'icone ®),

Nouvelle caution A
Caution Restitution Encaissement 8
Numero de regu :  Généré aprés I'enregistrement
Type de caution :

Montant (*) : £ ou %
Date caution : 12/04/2022
Mode de paiement (%) :

{*) - Champe obligatoires

Enregistrer

4.3.2.2. Madifier une caution
Vous avez la possibilité de modifier une caution a tout moment.
La modification d'une caution peut également se faire a partir de la fenétre de
modification de la location qui lui est associée (onglet cautions), a 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 a modifier.
La fenétre 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.

@ informations | W Cautions | 4§, Acomptes | 4 Etatdesiieux || g} Alertes | [ill Documents | [ Planification

W= * Nouvelle caution
4

Rochrcnor ]

Numero de recu - Mode paiement =3 Type =3 Montant = Restitug %
C20220003 Carte bancaire Caution complexe sportif 500.00 0.00

1-1/ 1 lignes

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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®

o Informations L~

La suppression d'une caution peut également se faire a p

fir de la fenétre de
modification de la location qui lui est associée (onglet cautions ~ ), a partir de I'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 OKpour confirmer la suppression de la caution.

a

F‘_: * Nouvelle caution
-

Numero de recu - Mode paiement B
C20220003 Carte bancaire

Cautions ‘€0 Acomptes Jﬁq? Etat des lieux

Caution complexe sportif

e E—

Restitug

< < < s
0.00 = 6

1-1/ 1 lignes

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 a partir de la fenétre de
modification de la location qui lui est associée (onglet cautions), a partir de I'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 a encaisser.

La fenétre 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.

o Informations #i Cautions €o Acomptes

%= * Nouvelle caution
&

Numero de recu - Mode paiement
20220003 Carte bancaire

< Restitué <

Caution complexe sportif

@% Planification

Rechecher |

0.00

1-1/ 1 lignes

=
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|
Caution Restituti Encai it Q

aution encaissée le :TH | 12/04/2022
Montant encaissé : 500.00 €

Motif encaissement :
P

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 a partir de la fenétre
de modification de la location qui lui est associée (onglet cautions), a partir de
I'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 a rembourser.
La fenétre 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).

e 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.

o Informations % Cautions &Awmptes #étﬂtdes ligux AAIerbes - Documents ‘ EaPlaniﬁcation
%* Nouvelle caution
Reshercher |
Carte bancaire Caution complexe sportif 500.00 0.00 Q @
1-1/ 1 lignes o0
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Caution Restitution Encaissement Q

Ende de restitution : lFLesIltutmn caution VI

Montant restitué : |500.00 £
Date de la itution ;[ 12/04/2022

4.3.3- Gestion des factures

4.3.3.1. Editer 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 étre 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 fenétre 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.

‘@ 1l est possible de saisir des 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 d{ ; il sera a 0.

La fiche de la location se met a jour avec la facture nouvellement créée.
Il est possible d'imprimer ou d’envoyer la facture par e-mail.
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Numéro de facture (*) : Généré a l'enregistrament

Numéro du titre: [ |
Date de la facture (%) : F8[12/04/2022 |
Date limite de paiement de la facture : B2
Montant Location : 470.00 €
Montant réglé : 100.00 €
Montant facture : 370.00 €
Commentaire facture :

Enregistrer le paiement

N° de regu ():
Date de paiement :
Montant (%) : £

Mode de paiement (%) : |- Séleclionnez - |

{* : Champe obligatoies

4.3.3.2. Editer une facture groupée pour un méme client
Vous avez la possibilité d'éditer une facture regroupant les informations de plusieurs
locations d'un méme client.

Les locations facturées de maniére groupée ne peuvent plus étre 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 I'onglet Factures puis sur le bouton Nouvelle facture.
La liste des locations a facturer s'affiche.
Une coche permet de ne pas faire apparaitre les factures a 0.

4. Cochez les locations a regrouper, puis cliquez sur le bouton Facturer.
Une fenétre 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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€N masse.

5. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la création d'une facture groupée.
La fenétre 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 a jour.

& Profil 'ﬁ Locations (2) E Factures (0) _|6 Paiements (0) _|6 Avoirs (0) €) Acomptes (0) rf': Cautions (0) - Documents (0} & Badges (0) Mailing

G Retour

Me pas faire apparaitre les locations & DE. [Début e location » | Du: (R [01/01/2017 | au- 311212032 || Fitrer

Locations non-facturées / 00001
R frout cosheridécocher

Fas de fire - Complexe sportif - 2022-00005 470.00€

Le 20/04/2022 de 08h00 a 21h00
Mariage de M. DUPONT - Salle des Fétes - 2013-00003 210.00€

Le 12/04/2022 de 12h00 & 14h00

4.3.3.3. Editer 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 maois.

1. Cliquez sur le bouton Comptabilité du bandeau de gauche.
La liste des factures déja 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 a I'aide des cases a cocher
et cliquez sur le bouton Facturer.
Une fenétre s’affiche vous permettant de déterminer le numéro de la 1°™ 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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Retour |_I§ Filtrer

Du:EA[01/01/2022 | au: EA[31112/2022 |-

O Me pas facturer les locations en "Opticn™

O 2013-00003 unigque Salle des Fétes 12/04/2022 21000 €
O 2022-00005 unigue Complexe sportif 20/04i2022 47000 €
JUQO CLUB LANNION

]} 2016-00008 uniqua Location de matériels 12/04/2022 12000 €

ITENNIS CLUB LANNION

] 2013-00013 unigue Complexe sportif 12/04/2022 47000 €

TEYT PORTAIL

300672022 825.00€

O 2022-00003 unigue Salle polyvalente

O 202200004 unique Salle des Fétes 021172022 T20.00€

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, I'annulation de la facture
génerera un avoir.
La suppression d’une facture peut également se faire a partir de I'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 fenétre de modification de la facture s'affiche par-dessus la liste.

3. Cliquez sur le bouton Annuler la facture.
Une fenétre de confirmation s'affiche.

4. Cliqguez sur le bouton OKpour confirmer I'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

o
Numéro de facture (*) : | 20220002 Numeéro de facture (%) : [20220001
Numéro du titre : El Suppression de la facture
Suppression de la facture Efes-vous sur de vouloir annuler ceffe facture ?
_ T T Il'y & un ou plusieurs paisments azsociés 3 cefte facture.
Date limit{ Fies-vous sur de voulsir annuler cefte facture ? € IMITE | es paiements en attente seront annulés automatiquement.
Les pai (excepté les pai perception) seront
Notif - passés automaliquement en avoir pour le client.
| Mofif -
Valder er T
%) : Champs obligatoires

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 I'encaissement a 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 a la caisse.

Si cet onglet n‘apparait pas sur votre logiciel, nous pouvons nous demander de le
rajouter.

Les encaissements peuvent comprendre plusieurs services a 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.

L Nouvel encaissement
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Client
Service 1 | + |
Type:
Ou
Nombre :
Prix Unitaire T.T.C. :
Montant T.T.C. :
Total TT.C. :
N° de facture :
Date de la facture :
Date limite de paiement :
Commentaire facture :
Paiement 1 | + |

N° Regu :

Date paiement :
Type de paiement :

Montant ;

Divers :

: 3| 06/04/2016

: [00001 - DUPONT Jean

~

Casse vaiselle e

Entrez le libelié du service

[0 Je
s e

(225 e

06/04/2016
06/04/2016

i}
i}

P20160002

06/04/2016

@ Supprimer ce paiement

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 a partir de la fiche de la location qui
lui est associée en cliquant sur le bouton Payer la facture ou a partir de la fiche
client en cliquant sur I'onglet paiement.

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

2. Dans l'onglet Factures, cliquez sur I'icone % de la colonne « Réglé ».
La fenétre 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.

Cowanrienn ]

Date de pai

Facture (%) : | 20220002 (reste 630€)

N° de regu (%) : | P20220002
t: 121042022
Montant (%) : |630.00 €

Mode de paiement (%) :

%) - Champs obligatoires
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4.3.4.2. Modifier un paiement
Vous avez la possibilité de modifier un paiement a 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 a zéro si I'on ne
souhaite pas le prendre en compte dans la comptabilité.

La modification d'un paiement peut également se faire a partir de I'onglet Paiements
du menu Comptabilité, a partir de la fiche synthétique de la location qui lui est
associée ou a partir de l'onglet Paiement de la fiche client en cliquant le N° de recu.

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

2. Cliquez sur I'onglet Paiements puis sur le numéro du paiement a modifier.
La fenétre 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.

E Factures .Ié Paiements ﬁ_‘€ Impayés @ Dépéts 'F Cautions €, Acomptes .IQ Avoirs .ﬁ‘? Etats des lieux

Du-[R[01/01/2022 | Au:[R[31/12/2022 || Filtrer

E Filtrer !.R_E Exporter glmprimer

N°Recu = Facture &  Locaion < Client ¢ e S Modepdement © M modifiable Dépose ¢
P20220001 20220001 2022-00001 TEST PORTAIL - ALBERT Romain 16/02/2022 Chéque 52500 ,‘. @ -7----‘::";"-\.NOFI
P20220002 20220002 2022-00002 TEST PORTAIL - ALBERT Romain 12/04/2022 Chegue (i3 n’ZOCZ)gé)O(H
non modifiable —=
TOTAL e
1-2 7 2 lignes

*Tous les montants sonf exprimes en euros

4.3.4.3. Relancer un impayé

Vous avez la possibilité d'éditer une relance pour un paiement qui n'aurait pas encore été
percu.

1. Cliquez sur le bouton Comptabilité dans le bandeau de gauche.
2. Cliquez sur I'onglet Impayés puis cliquez sur I'icone ™ sur la ligne de la facture a
relancer.

Le modéele de relance est généré au format PDF et s'ouvre dans un nouvel onglet
(ou est téléchargé).

Le modéle est générique mais peut étre personnalisé au niveau de votre
administration dans le menu Vos modeéles (voir Créer un modéle de document).

3. Imprimez le modéle ou envoyez-le par e-mail au client.

E Factures -lé Paiements E Impayés @ Dépdts '?i Cautions % Acompies -lé Avoirs ﬁg& Etats des lieux

Du |01JO1.’2022 |Au : ‘ 322022 | Filtrer @ Filtrer @ Exporter g Imprimer

Afficher lignes Rechercher: |:|
N° Facture - Date <+ Location E Client < Montant < Regle % Solde % Relance
20220001 16/02/2022 2022-00001 TEST PORTAIL - ALBERT Romain 75000 225.00 + -525.00

TOTAL 750.00 225.00 -525.00
1-1/1 lignes
*Tous les montants sont exprimés en euros Tout c&chen‘décachel
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4.3.5- Gestion des avoirs

4,3.5.1. Créer un avoir

Dans le cas ou vous devez annuler une facture sur laquelle un paiement a déja été fait, un
avoir peut étre créé pour servir a 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 déja 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 I'intégralité des avoir émis se trouve dans votre menu Comptabilité,
onglet Avoirs.

Numéro de facture () :

Numéro du titre :

Date de la facture () :

Date limite de paiement de la facture :
Commentaire facture :

i

{*) - Champs obligatoires

Enregistrer Annular\nﬁfadure

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 fenétre 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 a 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-

MNouveau Paiement E

Facture () : | 20220001 {reste 525€)
N de regu () : |P20220004
Date de paiement : B3| 12/04/2022
Montant (%) : |525.00 £

Mode de pai ™M:

- Selectionnez -
Cheégue

Espéces

Virement

Perception

Carle bancaire
Mandat

En attente

Chégue vacances
Paiement par internet

Awoir - AV20220001 - 630.00 €
Autre

Gestion des dépots

4.3.6.3. Ajouter un dépoét

Vous avez la possibilité de créer un dépdt comprenant un ensemble de paiements que
Vous pourrez ensuite remettre a votre service comptable ou au Trésor Public.

@ Il est possible de créer des dépots par mode de paiement et/ou par infrastructure

"% grace aux criteres de recherche.

1.
2.

Cliquez sur le bouton Comptabilité dans le bandeau de gauche.

Cliquez sur l'onglet Dépéts puis sur le bouton Nouveau dépot.
La fenétre de création d'un dépot s'affiche.

. Cochez les paiements a déposer dans la liste.
. Sélectionnez I'état du dépot : En attente ou Déposé.

Si vous mettez le dépot « en attente », il sera alors possible de revenir dessus
pour ajouter/modifier/supprimer des paiements.

A partir du moment ou il est mis en « déposé », il ne sera alors plus possible de
le modifier. Il faudra obligatoirement supprimer le dépot pour tout changement.
Cliquez sur le bouton Valider pour créer le dépot.

La liste des dépbts se met a jour automatiquement.

=
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N° de Dépot (7) : 20220002
Date de dépot : [ [12/0412022

Mode de pai

(*) = | Tous v

Catégorie d'Infrastructures :

Salles : Filtrer sur Toutes/Aucune :

Paiements caisse

Complexe sportif
Salle des Fétes

Salle polyvalente

Rendez-vous Passeport / Carte d'identité

Véhicules

Locatien de matériels

04
02
03
01
02
01

Paiements 3 déposer ©

R —

20130001

A20220001
A20220002
C20180001
P20160001
P20160002
P20180001
P20220002

20130002

20160001

20160002

20180002

20220002

Espéces
Chéque
Cheque
Chéque
Cheque
Espéces
Cheque

Chéque

200.00

225.00

100.00

50.00

470.00

12.25

705.00

630.00

14/056/2015

48/02/2022

12/04/2022

14/05/2018

131042018

06/04/2016

14/06/2018

12/04/2022

12i04/2022

12i04/2022

12i04/2022

12i04/2022

12i04/2022

12/04/2022

12i04/2022

DUPONT Jean

TEST PORTAIL

TENNIS CLUB
LANNION

AGENCE LA FORET
CLuB
GYMNASTIQUE
DUPONT Jean
AGENCE LA FORET

TEST PORTAIL

Salle des Fétes

Salle des Fétes
Complexe
sportif

Salle
pelyvalente

Complexe
sportif
Caisse
Salle
polyvalente

Salle
pelyvalente

1-8 18 lignes

Montant total : 2392.25|€
Etat dépot

(%) - Champs obligatoires

4.3.6.4. Modifier un dép6t

Vous avez la possibilité de modifier le contenu d'un dép6t uniquement s’il a été mis En

attente.

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

2. Cliquez sur I'onglet Dépots puis sur le numéro du dépot a modifier.
La fenétre de modification du dépot s'affiche.

3. Cochez les paiements a rajouter au dépot et/ou décochez les paiements a retirer

du dépot.

4. Sélectionnez si vous souhaitez passer I'état du dépo6t a Déposé.

5. Cliquez sur le bouton Modifier pour valider les modifications.

Vous pouvez aussi passer |'état du dépot a Déposé en cliquant sur En attente
@ depuis le tableau des dépoéts. Une fenétre vous demandera si vous souhaitez le

déposer.

3D OUEST - www.3douest.com - contact@3douest.com — 02 56 66 20 01

Logiciel Salles — Manuel Utilisateur - Version 4.4 / Avril 2022
Page 93 sur 120



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

N° de Dépot (*) : | 20220003
Date de dépot : 120412022

Paiements actuels :

20130001 Espéces 200,00 14/05/2018 12/04/2022 DUPONT Jean Salle des Fétes

A20220001 Chéque 225.00 16/02/2022 12/04/2022 TEST PORTAIL Salle des Fétes

A20220002 Chéque 100.00 12/04/2022 12/04/2022 TENNIS CLUB LANNION Complexe sportif

20180001 Chéque 50.00 14/06/2018 12i04/2022 AGENCE LA FORET Salle polyvalente

P20220002 Chéque 630.00 1210472022 12/04/2022 TEST PORTAIL Salle polyvalente
1-51 5 lignes

Paiements supplémentaires .

. cLuB Complexe
P20160001 20160001 Cheque 470.00 13042018 1210412022 GYMNASTIQUE sportif
P20160002 20160002 Espéces 12.25 06/04/2016 DUPONT Jean Caisse

. Salle
P20130001 20180002 Chéque 705.00 140612018 121042022 AGENCE LA FORET polyvalente
1-3 1 3 lignes

Montant total | 1205.00 €

(*) : Champe obligatoires

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+.

ST s

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 a gauche permet de changer la date du planning en
cliquant sur le jour souhaité.

“@: 1l est possible de sélectionner seulement une infrastructure a afficher via le menu
“ déroulant Toutes les infrastructures.
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Planining du mardi 12/08/2022 - Toutes les nfrastructures

salle polyvalente Complexe sportit Salle des Ftes Vénicules

Grande salle Perite salle Salle de réun ' Gymnase Tenwis court 2 Tennis court 1 Piéce principale Cuisine An21042 Minibus

10000 18100 13n00 10n90 - 19m00
AEBE Damien MAIRIE

Déplacement Rannes =
Dépiacement.
Fonctuslie
-
BUPONT Jean DUBCNT Jean
Mariage de M. DUFONT  Mariage cis M, DURONT
Repas Repas.
I
Ponctuelle.

Le choix de la date d’affichage du planning se fait a 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 a 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 a 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 a 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.

. Sélectionnez les salles que vous souhaitez faire apparaitre sur le planning (en

cliquant sur le boiton v Piéce(s) v, il sera possible de sélectionner a l'intérieur
d’une infrastructure, les pieces souhaitées).

Indiquez la période d’affichage souhaitée, vous permettant d’avoir un planning
autre qu’a la semaine.

. Choisissez le type d’affichage souhaité (horizontal par salle, horizontal par jour,

par salle, par piece, synthétique).

. Cliquez sur le bouton Afficher.

En fonction des critéres sélectionnés, un planning est alors visible.

est possible de sauvegarder une ou plusieurs recherches types via le bouton

Sauvegarder ce paramétrage. Cette sauvegarde est spécifique a chaque
utilisateur.

Pour une impression, nous vous conseillons le planning synthétique.

Sélectionnez les infrastructures que vous souhaitez afficher :
Tout cocherftout décocher

Indéfinie
Lq!i pements sportifs

Complexe sportif v Pidce(s) v
Salles multi-activités
Salle polyvalente v Pigca(s) v
Salle des Fétes v Pidce(s) v
Véhicules
Véhicules v Fidee(s) v
Matériels
Location de matériels v Pizce(s) v
Passeport/CNI
Rendez-vous Passeport / Carte d'identité v Piéca(s) v

Du[R[11/04/2022 | au 8| 17/04/2022

® Affichage horizontal par salle

@] Affichage horizontal par jour

) Affichage par salle

) affichage par piéce

() affichage synthétique

Ponctuelle Hebdomadaire Mensuelle

Afficher Sauvegarder ce paramétrage

=
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Affichage horizontal par salle :

12:00

nde
Lundi 11 Avrl
Mardi 12 Avil
Mercredi 13 Avil
Jeudi 14 Awil
Viendredi 15 Auil
Samedi 16 Avri
Dimanche 17 Avrl

£

Lundi 11 Avil
Mardi 12 Avil BEE Fonciusle
Wercredi 13 Avil
Jeudi 14 Awil
Vendredi 15 Avrl
Samedi 18 Awil
Dimanche 17 Avri

Lundi 11 Avrl

£
8
3
H

Mardi 12 Avil
MAIRE Ponciualle

Mercredi 13 Avil
Jeudi 14 Al
Vendredi 15 Avrl
Samedi 18 Awril
Dimanche 17 Aurl

 Salle o
Lunai 11 At
Wiardi 12 Avil | Ol GMASTIOUE Ponctuslle
Vercredi 13 At
Seui 14 2
Vendredi 5 Avi
Sameat 16 vl
Dmancne 17 At

Lundi 11 Avrl
Mardi 12 Avil
Mercredi 13 Avil
Jeudi 14 Awil
Vendredi 15 Avil
Sameai 16 Avil
Dimanche 17 Avri

Affichage horizontal par jour :

1100 1200 1300 1200 1500 1600 17:00 1500 1500 2000 2100 200 2300

B S
|

Grande salle
Petite sale
Salle de réunion

- Complexe s
Salle omnisport

Piéce prncipale

Cuisine

- Véhicuies
AA210HZ
Minibus

Fetite sale

Salle de réunion

- Complexe sy
Salle omnisport
Gymnase
Tennis court 3

Tennis court 1
" Salie des Fétes.

Pisce principale

Avril 2022

vis vis vis
s st s
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Affichage par piéce :

Avril 2022

Complexe sportif - Salle omnisport |

Camplexe sportif - Gymnase

Comple;

15 12:30 & 200 CORRE Romain
Foncngis

Salle

Affichage synthétique :

lundi 11/04/2022 mercredi 13/04/2022 Jjeudi

Salle polyvalente

- Grande salle

Salle polyvalente -

Petite salle

Salle polyvalente -

Salle de réunion

18h00 & 20n0D

[Complexe sportif -

Salle omnisport

omplexe sportif -

Gymnase

Complexe sportif -

Tennis court 2

12h30 & 20h00
Mme CORRE Romain
Ponctusils

Complexe sportif -

Tennis court 1

Salle des Fétes - Piéce principale

12h00 & 14h0D

M. DUPONT Jean

Mariage de M. DUPONT
as

Rep
-

Salle des Fétes - Cuisine

12h00 a 14n00

M. DUPONT Jean

Mariage de M. DUPONT
as

-AA-210-KZ

Véhicules - Minibus

10h00 & 13h00
MAII
Déplacement Rennes

IRIE
Déplacement
FPonctuslls

Location de matériels - Matériels

=
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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 a gauche permet de changer la date du planning en
cliquant sur le jour du mois souhaité.

OnEDnHEbE® [ Grncezie v [a)

Planning de Avril 2022 - S3le polyvalente - Grande salle

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Venaredi Samedi Dimanche

1EA00 - 17400 DUROKT Jsan Habdomsdirs

1EK00 - 17h00 DUPONT Jean Hebdomsdsive 600 - $7h00 DUPONT Jean Hebdomachire 100 - 17h00 DUPONT Jsan Hebdomadaire

16h00- 17h00 DUPONT Saan bcbdomodive | EGEOHENONCENCETAIFORERRAISSRIMI] 1500 - 17000 DUPONT Jan Hebcomadbive 16400~ 7500 DUPONT Sean Hebdrmadaie

16h00 - 17700 DUPONT Jean Hebdomadaire 1600 - 17h00 DUPONT Jean Hebcomadaire 16h00 - 17900 DUPONT Jean Hebdomadaire

16h00 - 17700 DUPONT Jean Hebdomadaire 1600 - 17h00 DUPONT Jean Helcomadaire 16n00 - 17900 DUPONT Jean Hebdomadire

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 a gauche permet de changer la date du planning en
cliquant sur le jour du mois souhaité.
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Avril 2022

4.4.4.1.

4.4 .4- L'affichage annuel

Bouton 365

Il vous permet d’avoir un affichage a I'année d’une salle contenue dans une infrastructure
en particulier :

Salle polyvalente
| Grande salle Petitz salle Salle de réunion
Y 18ha 17h DUPONT Jean v
1 HedboOmacare 1 1
8 s 8
2 2 2
o o o
3 3
L 16ha 17h DUPONT Jean L L
4 Hebdomsgaie e 4
" M M
5 5
M 18h & 17h DUPONT Jean M M
€ Hebdomscaie 3 €
4 J
T [r u
Y 18ha 17h DUPONT Jean ol
& Hebdomscaie t
3 £3 3
£l El 3
o D
10 al] 10
L 18hd 17h DUPONT Jean L L
11 Hebdomaasire ul "
M M 10h & 1%h ABSE Damien Anniversaire M 188 3 20h MAIRIE Reunion des élus Réunion
12 12 Ponciueve 12 Ponciueiie
M 18ha 17h DUPONT Jean M M
13 Hebdomaaawre 13 13
J ) J
14 4 14
W 18h @ 17h DUPONT Jean N N
15 Hebdomaasire 15 15
% $ 3
1€ 1l 18
o o D
17 17 17
L 18ha 17h DUPONT Jean L L
18 Hebdomagaie 18 18
M M M
18 18 18
M 18h & 17h DUPONT Jean " N
20 Hebdomagaire 20 20

Vous avez la possibilité de choisir un affichage annuel parmi les boutons 365 et 365+.

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 I'année.
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4.4.4.2. Bouton 365+

Il vous permet d’avoir un autre type d’affichage a I'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 I'année.

Aot 2022
1

B i LIy Juillet 2022
1 J1
§2 2 2 EE 2 vz
[k LK B 3 33
(L4001 4 ] ] q
5 3 H i}
[ & acaot [ 5 § 5
J7 T T 7
8 00001 ] & 3
59 ] ] 3
D10 10 D 10 10 []
L 11 00001 A 11 11 1 j
o 2 2 2
M 13 00001 1 I 3
| J14 14 1 014 14
| V15 pocot 13 1 1
516 1 1 5
KD 1] D1 T
| L 18 ooopd 1] 1
CEE) ] 1
[ 20 G000
E 1 7 1] 1
[ V22 pooaT 22 7 Va2
523 2. 3
24 24 4 D24 4
[ L 25 oooot M 75 2
3 26 6
M 27 00001 7 7
132 ] 5] B
w25 tot01 1] 3 L 23
s 3 s i 30
M3

Octobre 2022 Novembre 2022 Décembre 2022 Janvier 2023 Février 2023 Mars 2023

51 M1 a1 D1 (M1 M1
] F) V2 2
3 3 53 E
l 4 4 ]
5 5 5
& 5
7 7
IH] D g s
K] § ]
10 ] 10
1 1 il
H z D
i 12
4 4 14 4 4
H n i ] 15 1
5 i 1 1
7 i
s RE]
E]
1 1 1
[F] D22 7] 7]
n 2
iz r 2
5 525
2 i] o
7 7 L 7
528 S E}
M 028 )
] m L30 3
L 3 M3 3

4.5- Affichage tablette — smartphone

Le planning des salles est consultable sur tablette et smartphone en version responsive.

A la connexion, vous accédez au planning.
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o OrangeF 4G 17:24

] a L Vous pouvez changer de format de planning grace
—

Changer de salle aux icones

Tennis court 2
Vous pouvez changer de salles grace au menu

2o avni 2022 déroulant qui se trouve en haut du planning.
e Vous pouvez passer d’un jour a l'autre grace aux
= Accés au fléches
détail de la

location

L'icone n vous donne accés au calendrier pour
sélectionner de nouvelles dates.

Vous pouvez toujours reiasser en version

ordinateur en sélectionnant

AA & salle.3douest.com ¢

O 11/ s (1] B (]

«1 Orange F 4G 17:24

BEE e

Si vous voulez avoir accés au détail de la location, il
e N
faudra toucher la case en réeférence. B2 | formations

Location
ponctuelle

Entrainement -18 ans (Sport)

2 00013 - TENNIS CLUB
LANNION (02 03 00 0102)

Validée

Le Lundi 25 Avril 2022 de 14h00 a 18h00
Durée totale = 4h00

Dates de la manifestation : Le 14/05/2018
de 14h00 a 18h00

Complexe sportif : Tennis court 1, Tennis

court 2
Enregistrée par Manuel PRIGENT le 25/04/2022 &
16:34

AA @ salle.3douest.com e

< i s o el
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o' Orange F 4G 17:24 a8 77 %)

(.

Afficher 15 ~ éléments

Rechercher:
00001 DUPONT
()
Jean
00010 CORRE
(+)
Romain
@) 00011 FERMETURE SERVICE
00012 DURAND
(+) )
Adeline
00013 TENNIS CLUB LANNION  OLIVIER
i(+)
Marc
AA & salle.3douest.com ¢
< M m ©

Vous pouvez rechercher une salle disponible .C’.

»!| Orange F 4G 17:25 877 %

BmEE &L ]

ﬁ Recherche d'une infrastructure libre

Du

25/04/2022 a 17:25
Au

25/04/2022 a 17:25

Recherche journaliére

Capacité assise entre

0 et 2500 places

Capacité debout entre

0 et 2500 places
aA & salle.3douest.com (&
< M m O
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4.6- Autres fonctionnalités

4.6.1- La fonction Statistiques

Vous avez la possibilité d'éditer des statistiques précises a partir de vos locations afin
d'obtenir des taux d'occupation, des bilans et des inventaires pour le matériel.

o Important : L'accés a cette fonctionnalité dépend des droits attribués a
I'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 I'occupation de vos salles et 'utilisation de votre
matériel.

De nombreux filtres et critéres de recherche sont disponibles pour obtenir les
données statistiques les plus précises possibles (tableaux, graphiques, etc.).

Il existe actuellement cing catégories de données statistiques :

Bilans : ensemble des locations correspondant aux critéres sélectionnés (client, salle,
dates, type de location, etc.). Des comparatifs peuvent étre fait d'une année a l'autre ou
sur plusieurs périodes de I'année.

Q Eilan c Taux d'occupation Chiffre d'affaires -l# Stock Demandes de réservation

—L

Du:@[otorzozz |Au:E [311272022 |
Enregistrée : ® Indifférent O Entre le (B [01/01/2022 | etle : (@ [3112/2022
Montant de la location - [Togtes W | [ Locations avec réduction

Location facturée : [ Ingifférant +

Type de location : | Tous
Etat de |a location : | Tous
Salle indisponible : | Indifférant W
Reécurrence : 1 ponctueils Hebdomadaire Mensuelle
Jours - Tous les jours
Lundi @ Mardi @ mercredi @ Jeudi @ Vendredi @ Samedi & Dimanche

I I
<

Catégorie d'Infrastructures :
Infrastructures :
Prices

Services - [ Afficher les services archivés
) Afficher uniquement les locations avec des services.
[ Afficher les services en quantits
Fréquentation : ® Indifférent O Entre: 0 ot 0000

r— Client

Client spécifique : [Client d&ja anragistré - Entrez le nom ]

| - Sélectionnez le client - |

Type de client : | Tous
Nature du client : | Tous

Code postal du client : (g l:l

Ville du client : |

— Bilan
O Exporter par n® de compte
[ Masquer les colonnes : [ Titre de la location
) Type de la location
[ Etat ! Statut de la location
[ Date créationimodification
[ N° contratifacture
[ Type de Client
[ Mature de Client
[ code Client
[ Adresse client
[C) Horaires | Durée de Ia location
[ critére(s)
[ Etat des lieux
[ DébutiFin manifestation
[} Nombre de personnes attendu
[C) Comptabilité |Acomptes, caution, solde ...}
[ services

:

Sauvegarder ce paraméirage
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e Taux d'occupation : répartition graphique et sous forme de tableau des taux d'occupation
des salles en fonction des critéres 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.

G Eilan e Taux d'occupation

E Chiffre d'affaires

-f#stonk H Q Demandes de réservation ‘

— Location

Du-E@[01/012022 | Au:[@[31122022 | sav) R
[ Comparer avec I'année précédente
Récurrence : [ f P
Jours © [ Tous les jours
Lundi B Mardi B Mercredi B Jeudi B Vendredi @ Samedi B Dimanche
Montant de Ia location : [Toutes W |
Type de locstion: [Tous V']
Etat de la location : [Tous w7 |
Catégorie d'Infrastructures :
Infrastructures - [Toutes v
Pitces [Toies ]

— Client

_[Client déja istré : Entrez le nom |
" |- Selectionnez le client - |
Type de client :
Nature du client :
Cade postal du client - [Indifferent_ ][ |

Ville du client - |

Client

Type de graphique - B Récapitulatif
Taux d ion global {li pé
Taux d'occupation par type de client
Répartition des locations par salles
Répartition des locations par piéces
Dccupation par heure
Oceupation par jour {imité & 1 an)
Dccupation par mois
Taux d ion par montant
Mombre d'heures louées : liste par client
Mombre d'heures louées : liste par salle
Mombre d'heures louées : liste par piece
Mombre de jours loués [*): liste par client
Mombre de jours loués (7) : liste par salle
Mombre de jours loués (%) : liste par pigce

% Nembre de jours avec su moinz 1 location sur I3 joumée

Taux d'occupation par type de client

Répartition des locations par salles

i
® Se des Fites (3.83%)
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« Chiffre d’affaires : répartition graphique et sous forme de tableau d’informations
liées au montant des locations en fonction des critéres sélectionnés.

r.‘ Bilan || c Taux d'sccupation

E Chiffre d'affaires

.{.ﬂ-sm:k || E Demandes de réservation |

_ Locati
Du:M2[01/012022 | Au:[E[31122022 | a[2v R
. : @F i
Inclure la caisse
[ Inclure les avoirs non-encaissés
Type de focaton:
Etat de |a location :
Catégorie d'Infrastructures -
Inrasiuctures
pisces:
—Client
Client . Clle‘nl deja : Entrez le nom |
- Sélectionnez le client - W |
Type de client - | Tous W

Nature du client :
Code postal du client - [ Indifférent  + :

Ville du client - [

[ Afficher les camemberts en H.T.
Type de graphique : B Récapitulatif
Chiffre d"affaires par type de client
Chiffre d"affaires par type de location
Chiffre d"affaires par salle
Chiffre d'affaires par client

e@@e

Stock : inventaire du matériel utilisé et restant pour I'ensemble des locations

enregistrées sur une période donnée.

Chiffre d'affaires

.-!1!4 Stock

Stock du : [F1[19/04/2022
au: E[19042022_]a

® Stock restant par location
) Stock disponible

Etat e 1a location:

Afficher les services non utilisés [

Service : [Tous ~

(g Bilan H @ Taux Joccupation E Demandes de réservation

= imprimer E‘ Exporter
Reerhen[ ]

Aocés WIFI 1 19/04/2022 16:00 19/04/2022 21:00  TEST PORTAIL Sallz des Fites
Aoods WIF] 1 19/04/2022 16:00 19/04/2022 21:00  TEST PORTAIL Salle polyvalente
Bamére 25 12 13 19104/2022 1200 18042022 20:00  JUDO CLUB LANNION Location de matérials
Chaises 300 50 50 19004/202202:00 18042022 18:00  AGENCE LAFDRET Salle palyvalents
Chaises 300 200 50 19004/2022 12:00 180472022 14:00  DUPONT Jean Salle des Fétes
Chauffage 1 12/04/2022 02:00 18/04/2022 1800  AGENCE LAFORET Salle polyvalente
Filsts 10 1 9 19/04/2022 10:00 10/04/2022 19:00  ABBE Damien Zalle polyvalente
Filsts 10 5 5 19/04/2022 10:00 10/04/2022 23:55  ASSOCIATION SPORTIVE LANNION Complexe sportif
Ménage 1 19/04/2022 00:00 101042022 12:00  AGENCE LAFORET Sazlle polyvalente
Ménage 1 19/04/2022 16:00 19/04/2022 21:00  TEST PORTAIL Salle polyvalente
Tables 150 10 130 19/04/2022 02:00 19/04/2022 12:00  AGENCE LAFORET Salle polyvalente
Tables 150 10 130 19/04/2022 12:00 10/04/2022 14:00  DUPONT Jean Sallz des Fites
“idéoprojesteur 3 1 2 19004/2022 12:00 180472022 14:00  DUPONT Jean Salle des Fétes
e - = - - - - - |
1-13 /13 lignes

(%) Indique l stock restant sur chague plage compidte de location
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» Demandes de réservation : édition de récapitulatifs en fonction des demandes
de réservation en ligne qui ont été faite (I'accés a cet onglet nécessite d’avoir
I'option Module de réservation en ligne).

Q Eilan e Taux d'occupation E Chiffre d'affaires -'.:E‘ Stock Demandes de réservation

—D de de réservation

Du: 3 [01/012022 |au: 31122022 | (00w |h 3[24 % b | Alouter pericde

Type de demande :

Etat de |a demande -
Catégorie dinfrastructures -
Infrastructures -
Piéces :

— Client

_| Client d&ja enregistré : Entrez le nom |
" |- Sélectionnez le client - v
Type de client : | Tous

Code postal du client : [Indiferent_w || |

Ville du client - |

Client spéci

!

Type de graphique - B Récapitulatif
Statut des demandes
Demandes par type de client
Demandes par type de location
Demandes par salle

Tous ces éléments peuvent étre exportés dans un format lisible par un tableur (Excel, Calc,
etc.) afin de les retravailler a 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 a 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 a créer une location.
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ﬁRechemhe d'une infrastructure libre

)
@Recherche d'une location ERecherche d'un badge

ou EzatzE0 Jaffem |
A B30 a0 |
Capacité assise entre et places
Capacité debout entre et places
Type de location :
Catégorie d'Infrastructures :
Infrastructures :

Résultat de la recherche

=

it ot
Gymnase Grande salle
Salle omnisport Salle de réunion
Tennis court 2 Véhicules

salledesFétes|  ano10.kz
Piéce principale
Cuisine

2. Pour la recherche d'une location :

a) Cliquez sur le bouton Rechercher du bandeau de gauche.

b) Dans I'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 a sa fiche.

fayRecherche d'une location &Re:hemhe d'un badge

‘ fBiRecherche d'une infrastructurs libre

e —

Tirelocation: [ |
Nom client: [ Ecole Falix |
Code client: | |

N I IR
e
Statut :
Catégorie d'Infrastructures :
Infrastructures :

l

Résultat de la recherche

Reflocation  Client Date début  Infrastructure Pigce Etat

Ecole Félix  03/01/2022  Salle polyvalente  Salle de réunion  Validée
202100065  Ecole Félix 0500172022 Foyer Foyer validée
2021-00063 Ecole Félix  10/01/2022 Salle polyvalente  Salle de réunion  Validée
2021-00065 Ecole Félix 121012022 Foyer Foyer Validée
2021-00063 Ecole Félix  17/01/2022 Salle polyvalente  Salle de réunion  Validée
2021-00065 Ecole Félix  19/01/2022 Foyer Foyer Validée

2021-00063 Ecole Félix  24/01/2022 Salle polyvalente  Salle de réunion  Validée
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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'acces a cette fonctionnalité dépend des droits attribués a
['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 a disposition des
utilisateurs.

Les documents peuvent étre 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 réglement intérieur, etc.

Ces documents peuvent également étre liés a un client (attestation d'assurance, contrat
signé, etc.) et pourront étre retrouvés dans la fiche du client concerné.

Les documents pourront étre liés a une ou plusieurs infrastructures et a un ou plusieurs
types de clients.

En fonction des filtres, les documents pourront étre sélectionnés dans les mails envoyés
au client.

1. Cliguez sur le bouton Nouveau document.
2. Renseignez le nom du document.

3. Vous pouvez le lier a un client. Il pourra étre sélectionner que pour les envois de
mail a 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 a partir du planning.

6. Cliquez enfin sur le bouton Enregistrer.

Document Infrastructures Types de clienis

Titre (%) |

Fichier (*) : | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Catégorie :
Lié a un client : [ Aucun v]

Dans un dossier : | Dossier par defaul v

O Disponible sur le module de réservation internet

Divers :

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. Cliguez enfin sur le bouton Ajouter.

Votre dossier est maintenant visible sur la partie gauche de la page.
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Hom du dossier * |Plan des salle
Dossier parent : | Dossier par defaut v

:é.: Il est possible de modifier/supprimer et créer des sous dossiers en faisant un clic
* droit sur un dossier existant.

-"‘ it '-"‘ dossier - Catégorie de documents Filtrer par infrastructure -
Fate par clen -

au 0&/01/2020 2658 Ko Indéfinie
Créer sous-dossier

. xau 2 module de résa 08/01/2020 Taille inconnu Indéfinie
Modifier

Supprimer au module de résa 08/01/2020 Taille inconnu Indéfinie

4.6.4- La fonction Historique

Vous avez la possibilité d'accéder a un journal des actions effectuées sur le logiciel par
I'ensemble des utilisateurs configurés.

Important : L'accés a cette fonctionnalité dépend des droits attribués a
0 I'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 I'ensemble des taches effectuées par les différents utilisateurs du logiciel sur une
période donnée.

Ce journal des actions permet ainsi de retrouver par exemple I'auteur d'une modification (en
cas d'erreur de saisie), a quelle date ca a été fait, etc.

Actions - ® Toutes O Dermnigres opérations (O Dernigres suppressions Du: ﬁ|05a’04f2022 |All Zﬁ‘ 12/04/2022 |- -
Afficher lignes Rechercher: l:l
Suppression de location demoSalle@3douest com Manuel PRIGENT 12/04/2022 17:33 90.102.120.73 test
Connexion demoSalle@3douest com Manuel PRIGENT 120042022 17-11 90.102.120.73
Connexion support-sallef@3douest com Manuel PRIGENT - 3D Cuest 12/04/2022 16:56 90.102.120.73
Modification de salle support-sallef@3douest com Manuel PRIGENT - 3D Quest 12/04/2022 16:55 80.102.120.73
Connexion suppori-sallef@3douest com Manuel PRIGENT - 3D Cuest 12/04/2022 1654 80.102.120.73

4.6.4.2. Restaurer une location supprimée

Depuis le bouton derniére suppression, vous disposez d’un listing de toutes les derniéres locations
qui ont été supprimées. Si besoin, il est possible de recréer une location supprimée en cliquant
sur l'icbne Q@.

Actions © ' Toutes ) Demigres opérations ® Demiéres suppressions Du'EIE|12.I’041'2021 ‘A” '®|12.|'04.f2022 ‘- %3] Exporter
Amcher lignes Rechercher: l:l
@  demosalle@idouestcom 12072022 ooops  DURAND unique Déplacement ‘{;mf&i? Mar 12y 2022 2016-00007 test
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4.6.5- La fonction Informations

Depuis le bouton de la barre de menu du haut, vous avez accés a des fiches pratiques.

Il s'agit de modes d’emploi simplifiés pour vous aider dans l'utilisation du logiciel.

Pour avoir accés aux fiches pratiques, il faudra cliquer sur la fleche du menu désiré.

FONCTIONNALITES LOGICIEL

8

Connexion 3 la plateforme de réservation en ligne

Ajouter une location ponctuelle

Ajouter une location récumrents

Modifier une location
Fonctuelle ou récurmente

Dupliquer { Renouveler une location
Ponctuelle ou récurente

Facturer une location
Fonctuelle ou récuments

Supprimer une location
Fonctuelle ou récumrents

4.6.6- La fonction Post-it

Depuis le bouton -u de la barre de menu du haut, vous avez accés a une fonction de
post-it qui va vous permettre de vous mettre a vous ou a d’autres utilisateurs des

messages qui s'afficheront sur I’écran.

Texte
Le 19/04/2022 11:.58

Destinataires

® Choix des utilisateurs

‘ Aucun

© Tous les utilisateurs
O Privé

Couleur

EEE

[0 Envoyer une notification par mail
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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 I'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

e Paramétrer les salles et les pieces ouvertes a la réservation en ligne.

e Valider la capacité de chaque salle et de chaque piéce.

e 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 recoit la notification (s’il est différent pour chaque salle).
Indiquer les types de clients qui peuvent réserver chaque salle et chaque piéce.
Indiquer les types de manifestations concernées pour chaque salle.
Indiquer les horaires d’ouvertures de chaque salle et de chaque piéce.

5.1.1.2 Les types de locations
e Valider les types de locations qui apparaitront dans la liste déroulante de choix
pour l'internaute.

5.1.1.3 Les types de clients
e Valider les types de clients qui auront accés a la réservation en ligne et qui
apparaitront dans la liste déroulante de choix pour l'internaute.

5.1.1.4 Les services
e Vous pouvez mettre a disposition des internautes du matériel ou des services.
Indiguer 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 étre informée.
Pour quelle infrastructure il est disponible.
Pour quel type de clients il est disponible.

5.1.1.5 Les mails
e 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 I'informer de votre décision.

5.1.1.6 Les utilisateurs
o L’affichage des salles sur le planning doit étre paramétré au niveau de
I'utilisateur internaute*nom_de_la_collectivite* (onglet Infrastructures).
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5.1.1.7 Mise a disposition de documents
e 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 a nous communiquer

5.1.2.1 Paramétrage général
e Mail de réception des demandes de réservation (si mail unique car il peut étre
paramétré salle par salle)
Y a-t-il des mails en copie ?
Date minimum de réservation (cela peut étre paramétré salle par salle)
Date maximum de réservation.
Signature du réglement intérieur de la salle pour valider sa réservation ?
Signature de la politique de confidentialité ?

5.1.2.2 Personnalisation de l'interface

e Couleurs : couleurs de la plateforme

e Bandeau : nous faire parvenir 3 photos au format paysage ou nous fournir un
bandeau au format 150*1920 px

¢ Accueil internaute : est-ce que linternaute arrive sur le planning ou sur le
formulaire ?

e Indiquer le titre de la manifestation : Oui / Non

¢ Indiquer la nature de la manifestation : Oui / Non

o Affichage du planning ou plages grisées ?

5.1.2.3 Acces internautes

e Accés 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
e Peuvent-ils créer des locations ponctuelles ? Oui / Non
e Peuvent-ils créer des locations récurrentes ? Oui / Non

e Peuvent-ils indiquer Ne sais pas ou Autre que les salles indiquées ? Oui / Non

5.1.2.4 Questions a faire apparaitre

e Demande visible sur le planning * Oui / Non
» Visite préalable des lieux ** Oui / Non
e Manifestation privée / publique Oui / Non
e Manifestation gratuite ou payante Oui / Non

* Ceci permet a l'internaute qui effectue la réservation de la rendre visible sur le planning
pour tout le monde (manifestation ouverte a 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 a choix unique, multiple, texte libre.

5.1.2.5 L'acces a I'espace personnel de l'internaute

Il faudra valider I'accés aux données suivantes :

- L'internaute a-t-il le droit de modification de ses informations personnelles ?

- Accés a 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 ?

- Acces a 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 a mettre sur votre site.
Les personnes souhaitant faire une réservation en ligne ont juste a 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 a 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 déja 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.

[ott vioev] < > QiGEHEEE ®
[al L mm s vsoD
" AR 12/08/2015 - Toutes ke

s 5 67 8 8101
= 2 su[sls s
% [EIRNANEBNENE] | oo

Complexe sportif salle des Fétes salle polyvalente
Tennis court 2 Tennis court 1 Safle omnisport Cuisine. Bikce principsle Salle de réunion Petite sale Grande satie

s 2627 28 2 % 31 | ommoo

RECHERCHER

DDEMANDE RESERVATION
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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 :

e Le client se connecte : une fiche pratique expliquant le systéme de connexion est
disponible en cliquant ici.

demonstrationportallsalie@adovest.com|

SUIVANT >

o 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 a la réservation.

Iy B |
. 1T T || S
: I .

©

3D OUEST

Nombre total de personnes attendues *

100

Local souhaité *
Equipements sportifs.

@® Complexe sportif

| salle omnisport (600 personnes) [T Tennis court 1 (600 personnes)
Tennis col urt 2 (600 personnes) [[] Gymnase (600 personnes)

O salledes Fites O sl polyvalente
Plage horaire de réservation

O o C

®

8 o

260472022 B e

« Il renseigne ses données personnelles lors de la 1 connexion

o Il peut vous joindre des documents (attestation d’assurance par exemple).

e Lorsque tous les champs ont été renseignés, le client valide la demande et un mail
récapitulatif lui est envoyé.
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3D OUEST

© comesion © vétols manfstation © Féseostion © vésclent © vocuments © récopiat demande
1. Informations client
Civilité M
Nom ALBERT
Prénom Romain
Vous étes ‘Association commune
Entité représentée (raison sociale) TEST PORTAIL
Fonction Président
Adresse
Téléphane fixe
Téléphone portable
Email demonstrationportailsalle@3douest com
2. Manifestation a organiser
Nature manifestation Activité
Titre manifestation test
Dates et horaires 0u26/04/2022 5 1000 3 26/04/2022 4 1300
o i 100
Manifestation gratuite > Non
Demande visible sur le planning Non
Manifestation ouverte au public ? Non
3. Local souhaité

Local souhaité Complexe sportif - Tennis court 2
Visite préalable des lieu ? Non

déposer Non
boissons temporaire >

deposer B Non
déballage ?

& PRECEDENT  ENVOYER B>

¢ Un mail de notification vous est automatiquement envoyé en mairie.

Apreés la 1¢ connexion, la plateforme lui donnera accés a ses données personnelles en
cliguant sur MON COMPTE en haut a droite.

Réservation de salle - Mairie de 3D Ouest DEMANDEDE RESERVATION [

2 MON PROFIL S LOCATIONS B mesmctunes B3 mes pusmenTs B mescaumons [ mes pocumeNTs CONTACT

Blenvenue sur votre portall
Pour faciliter votre quotidien, ta Mairie de Démonstration modemnise ses Services avec e portal en vous permettant d'accéder 24124 et 7)7 a toutes vos informations

- vos données personnelies
- vos locations de salles/matériels
vos factures/palements/cautions
- Vos documents (atiestation 'assurance, etc.)

Ce portall vous permet également ge falre vos demandes de réservation, des demandes d'annulations de Iocation, de contacter nos GITérents services via la rubrique contact

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 regus de « paiements »,

Visualiser et télécharger ses regus de « cautions »,

Visualiser les « documents » mis a disposition par la collectivité,

Accéder a l'onglet « Contact » pour écrire et envoyer des documents a la

7

collectivite.

Une plaquette dutilisation du module internaute est disponible dans votre zone

d’informations .

Elle est mise a jour avec I'adresse du site, votre contact mail et votre logo.

=
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En fonction du choix de Forganisme, vous arrivez A partir de cette page, vous Remplissez es différents
- ‘aurez accés 3 votre

Connexion Accés a mon compte  —»  Détails manifestation

) ) e S ot s
‘S;l:mﬁmlsmd'ema ‘votre: réservation Enﬁ‘ = ?“':‘:{?-"25‘::“’3;- personnel : étoile .
’“N*W'Emmw%uw rmat oumae | Avec Ihistarique e vos locations, ‘questions & chon multiples.
mMm%,ﬂfﬁm en chare st TLALE el e ou ]
EN VUE DE SIMPLIFIER [y . s e ca cvacs
e s NOUS AVONS MIS EN Pyt
ET DE DEMATERIALISER :
; PLACE UN SYSTEME DE .
i i RESERVATION EN LIGNE
ADMINISTRATIVES g : e e e e e s epar et ey
: gemindé), e et SIS e
- I'heure de début* qauﬁn-& .
le local* et es salles* souhaitées & 2 L dles de rsenvatins possbles sont idquées: ne zone de texte est 4 votre disposition.
e oot spsanc I ks e . e s s o . e v

2 plinning des sales.

POUR TOUTE QUESTION =5 4 C RSt - w
CONTACTEZ LE SERVICE enregistrement. avec votre démande dé R . I
DE RESERVATION DE SALLE M ODE T - et e m-@ e
complimentaires. - € AN i coectivag - modifier
5 vous e une prsorme moral, i Foudra renslgne s N . . .
7 Fiorarabons da Hentts repedsenti. . - e chagnes difintne o - . e e
Version 1.2 01-03-202 P — informations.
»
3D Ouest connesson.
@. rotsoats

5.3- Interface de validation logiciel

Depuis le logiciel, le bouton Demande réservation vous permet d’accéder a toutes les
demandes en attente de validation faites depuis votre site internet.

Une pastille rouge avec le nombre de demandes en attente vous alerte.

Q) 2

DEMANDES RESERVATION

11y 2 un total de 2 demandes de réservation. E Firer  [ERGORALSN
Viva Espana _ i )
1410812020 11020 Ponctuelle 0800 28/08/2020  19h00 230872020 Espagne en féte Salle des Fétes Piéce principale 500 ® (¥
TESTAAMNe-Marie i _
1410812020 11018 Ponctuelle  0300021/08/2020  21h00 22/08/2020 Mariage Salle des Fétes Piace principale 100 ® G

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 étre effectué par un responsable.
Cela vous permet d’évaluer la validation des demandes.

Pour valider une demande, vous devez :

1. Cliquez sur le bouton 0.
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, 'application vous propose de créer un
nouveau client.

‘f'i" A cette étape, il est également possible de modifier la date et I'heure de la
"= location.

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer un nouveau client pour valider le tout.

intérieur de la salle (.
Veus pores s s (TR o accer Vs pravesy e o et sur )

—+ Détails diets —————+ Documents —— Récapitulatf ———— Réponse de l'organisme
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Une page avec la synthése 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 a d’autres

Qoo Lo Vendredi 3 Aoit 2018 de 1600 4 20000
(Durée 5100 x 1= 5000
Séloctonnas Finfrasiructurs : Sall des Fiétss -~
[ Sélection du client %] I Pidces Piéce principsle
Dote de a focation : Du E[03082018 |41500 | AuEE 03002018 4/2000 B v weckd ) (s
saisis po
Nomtve fsemrences
* Créer un nouveau chent Utiliser un client enregistré.
7 » Les Sarvices 0.00€
ol CHent € » LesTants 000€

Typo: | Partcubar communs [ Sous-Total 10.00

ou [0 % ® Surletariftotal ' Surle tanf Location

Couleuragenda: || v Réduction 30 00
ou 0 -

Supplément :0 00
Total :0.00

R

@ nomatons | W coutons | €, Aconpies || 49 Eusceanens | g ertes | g Documens | (5 plannconon

bréren I Nomare ge persannes attendu 0
Référence Loc: (201800014 Moshon s erseman

Client:  DUBOIS Mare

Descriptt
Titre: [Test
Code postal : 22300 Vorrles viles
. = * Validée Option
Vil : [LANNION Conserver a salle dsponibie [Z]

Pays: [France

Observations

Portable : 06 04 01 0203 Statut : | - Selectonnez

Mail : [Gubos@test com

‘Capacih cumulbe 300 Max 300 Min 300 Dibut de ls manifestation : E803082018 41500

Date do Ia demande : EB[27072018 [a[1126 Fin de la manifostation : £ 03082018 412000

]
@ Envoyer accuse par & s

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 0.
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 (grace a son adresse e-mail), I'application vous
propose d’utiliser la fiche d’un client existant.

@ A cette étape, il est également possible de modifier la date et I'heure de la
"% location.

3. Cliquez sur le bouton Utiliser le client enregistré pour valider le tout.
Une page avec la synthése 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 a d’autres

personnes.
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T O |

AuS[10082018__|8[2300

Chont sélectionni:

Date de la location : Du [1{ 1010872018 |a[15.00

® Uniiser un elient enregistré

Le Vendredi 3 Aoit 2018 de 16160 4 20000
(Durbe 5000 x 1= 5h08)

Seloctionne finfrastructurs : Sals des Fétas
Pioco princpolo

Cose et 35 Lo
Type : | Association commune
Couteuragenda: [ ¥ Sous.Tow 10,00
Raison sociale : |Association sportive Lannion .
Sups 0 %
c: [Auun v
Nom : [VEGAR
Prénom : |Romain
A @ womatons | W counons | €, Acompies || 47 Euceanens | ) Aeres
Aot [7run oo Graras
Rétbrence toc (201800014
Chant: ouBrs warc
cooe posar: 2300 | [ SKEREH SR
Vi : [N
. ® Vaiate  © Option
Fays: [France Conserver a sale asponive [2]
Téépnone: (023 857474
e s e
porans : (0601620308 o
s Statut : | - Sélacbonnez e statut de Ia focaton - v |
B0 2 jcortacryodouett com Réservation Intemet : * Oul

W enregistrement préfecture :
{Associations)

Non

Nb pors. attendues : [0 ‘Capacith cumulbe 300 Max 300 Min 300

Date do 1a domande : EB[27/072018  a[1126

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 modéle 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'icOne (% pour supprimer cette demande de la liste des

demandes en attente.

L
- -
B .

A cette étape, il est

@2 Envoyer par mail
Expbdieut : (prigent@3dovest com)

Destinataire : dubois@test com
Tive

Refus demande de réservation - Maire de 30 Ouest - Salle des Fétes
| Messspe
B souwce D | B @ @ Q¢
{8z 4 8|xx|R][=:= = Ex2a8 A B |J
@O M A« =z romt - poie Taile
|
Bonjour

| | Nous avons bien recu votre damande de réservation pour la location du 0308/2018 de la salle - Salle des
Fétes ot nous vous en remercions

Malheureusement nous ne pourrons donnes une suite favorable.
Merci de votre compréhension

Manuel PRIGENT

22300 LANNION
prigeni@3dovest com

..........

Dbt de ls manifestation : £803032018 a1

Fin do la manifostation : £3 03082018 &

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 a tout moment le support technique de 3D Ouest.

3D OUEST

Logiciel de gestion de Salle

En cas de probléme lié¢ a [I'utilisation du logiciel ou pour tout

renseignement
complémentaire, n'hésitez pas a contacter I'assistance téléphonique.

Horaires du lundi au vendredi :

e Matin: 8h30-12h
o Aprés-midi: 13h30-18h

Support technique :
e 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 a droite).

w 3D OUEST - www.3douest.com - contact@3douest.com — 02 56 66 20 01

Logiciel Salles — Manuel Utilisateur — Version 4.4 /Avril 2022
Page 120 sur 120


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

