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1 INTRODUCTION

E-Manager est une application web utilisable sur n’importe quel PC connecté a Internet. Elle permet
la gestion d’un ou de plusieurs établissements d’enseignement, sans limitation quant au nombre de
sites ou de moniteurs.

Les fonctionnalités principales d’E-Manager sont les suivantes :

e Gestion des éleves

e Gestion du planning



e Gestion des examens

e Suivi administratif

e Suivi comptable

e Reporting pour le dirigeant

Qu’est-ce qu’une application web ?

Une application web désigne un logiciel applicatif hébergé sur un serveur et accessible via un
navigateur web.

Contrairement a un logiciel traditionnel, I'utilisateur d’une application web n’a pas besoin de I'installer
sur son ordinateur. Il lui suffit de se connecter a I'application a I'aide de son navigateur Internet comme
il le ferait pour consulter un site Web.

Un site web a pour vocation a toucher un large public, en lui présentant des informations ou des
fonctionnalités plus ou moins limitées (blog, site vitrine, site de commerce en ligne ...). L'application
Web intéresse principalement une catégorie limitée d’utilisateurs et en général pour une utilisation
métier.

Les avantages de |'application Web :
GAIN DE TEMPS

la mise en ceuvre et le déploiement sont plus rapides

la circulation et le partage des données entre utilisateurs sont optimisés
vous évitez les sollicitations de personnels informatiques

utilisation des applications plus intuitive et plus facile

O O O O

ACCESSIBILITE OPTIMISEE

o acces universel depuis n'importe quel type de poste : PC, portables, téléphone mobile,
tablette,...

aucune incompatibilité de systéme d’exploitation (il suffit d’avoir un navigateur Web)

vous pouvez travailler depuis n‘importe quel endroit de la planete

vos données sont centralisées

vos données sont disponibles 24h sur 24 et 7j sur 7

O O O O

MEILLEURE GESTION DE LA SECURITE

vous profitez des moyens des grandes infrastructures de datacenters

vos acces aux données sont controlés par identification

sauvegardes automatiques

hébergement de vos données dans un cadre contractuel de confidentialité

O O O O

EVOLUTION ET INNOVATION CONTINUE

o vous bénéficiez toujours de la version la plus récente
o aucun risque d’obsolescence



o la mise a niveau des applications est automatique et transparentes

o votre retour d’expérience est directement pris en compte pour des améliorations et
innovations permanentes

o vous réduisez de la consommation électrique en favorisant la mutualisation des ressources sur
des méme serveurs

Remarque : Un des avantages pratique de I'application Web survient lors de la panne d’un de vos
ordinateurs. En utilisant un logiciel classique, vous seriez bloqué dans votre activité tant que I'appareil
n’aura pas été réparé ou remplacé. Il pourrait méme falloir réinstaller le logiciel et replacer les données
(si une sauvegarde viable est disponible). Avec une application Web, il vous suffirait de vous connecter
a votre espace privé depuis n‘importe quelle autre machine, et continuer votre travail sans aucune perte
de temps.

Qu’est-ce qu’un navigateur ?

Un navigateur est un logiciel permettant d’afficher des pages web. Il existe plusieurs navigateurs
offrant a peu de choses prés les mémes fonctionnalités :

e Chrome de Google (a ne pas confondre avec le moteur de recherche Google de la méme
société)

e Internet explorer de Microsoft

e Firefox de Mozilla

e Safarid’Apple

e QOpera de Opera software

Si les fonctionnalités offertes sont en apparence trés proches, il n’en est pas de méme pour la
compatibilité avec les applications web. C'est pourquoi nous vous recommandons |'utilisation du
navigateur Chrome de Google. Le site est cependant compatible avec la plupart des navigateurs, a
I’exception d’Internet Explorer.

Télécharger Google Chrome : https://www.google.com/chrome/browser/desktop/index.html



https://www.google.com/chrome/browser/desktop/index.html

2 DEMARRER AVEC E-MANAGER

2.1 CONNEXION A L’ APPLICATION
Pour accéder a E-Manager, vous devez tapez I'adresse suivante dans la barre d’adresse de votre
navigateur :

‘ e-manager V1.0

Identification

viisareur

Mot de passe oublié ?

Figure 1 - Page d'accueil d'E-Manager

L’acces a E-Manager est protégé. Saisissez vos codes pour vous identifier.

Identification L.
Saisissez vos

identifiants

veisateor (I

Figure 2 - Identification

2.2 ASSISTANT DE PREMIERE CONNEXION
Lors de votre premiere connexion a E-Manager, un assistant va vous aider a paramétrer I'application.
Il va vous permettre de saisir les données indispensables au fonctionnement de I'application :



Bienvenue dans l'assistant de configuration de votre dossier.
Cette opération ne prendra que quelques minutes...

Bureaux IE J

"ﬁ Moniteurs Formations

e

Cliquez ici pour
commencer

Figure 3 - Assistant de 1ére connexion

Suivez pas a pas l'assistant :

Création des Bureaux...

Code Bureau * - ’

B Ce bureau a sa propre comptabilité ?

Désignation *

Responsable

Adresse

Code postal _
ville
Téléphone

E-mail

[
| Valider

- - p——
- . Etape

suivante

Figure 4 - Assistant: création des bureaux

Les champs notés avec un astérisque « * » sont obligatoires. Les symboles « ? » indiquent une aide
spécifique sur le champ de saisie.

Remplissez les champs et validez : le bureau créé se retrouve dans la zone de gauche (sous le libellé
« Mes Bureaux »). Vous pourrez alors, si besoin, cliquer sur un bureau pour afficher et modifier les
éléments saisis.



Mes Bureaux :

0001 SARL MonBureau (]

0002 MonAnnexe

Figure 5 - Détail de la saisie des bureaux

Vous pouvez également supprimer, a cette étape, un élément de la liste en cliquant sur la poubelle
située a droite de I'élément a supprimer.

Passez a I'étape suivante une fois vos bureaux créés.

Création des Banques...

Code*

DT EGT R Societe généralel

Agence * SARL MonBureau

Relevé d'Identité Bancaire :

Code bangue _
Code Guichet _
compre |
cero

| Valider

Etape .

Etape
précédente suivante

Figure 6 - Création des banques

Vous pouvez créer une banque ou plus. Les banques servent au suivi des remises en banque. Chaque
banque est rattachée a un et un seul bureau comptable. Les bureaux d’inscription ne peuvent étre
rattachés a une banque.

Vous pouvez ensuite passer a I'étape suivante, ou revenir en arriere (étape précédente).



Création des Moniteurs...

Nom *

Prénom *

Mes Moniteurs :

Alias *
Adresse
Code postal

ville

Etape

P Terminer
précédente

Figure 7 - Création des moniteurs

Créez vos moniteurs en précisant leur nom et prénom. Le champ « Alias » sera celui qui sera affiché
dans le planning.

Lorsque tous les éléments ont été créés, cliquer sur « Terminer ». Tant que vous n’aurez pas terminé
I'assistant, celui-ci réapparaitra lors de votre prochaine connexion. Pas de panique donc si vous vous
étes déconnectés par mégarde ou par perte de connexion Internet.

2.3 LE MENU GENERAL D’E-MANAGER
Le bandeau supérieur de I'application sera toujours visible. La partie principale présentera le contenu
des différents Espaces :

Planning

Figure 8 - Menu principal



2.3.1 Espace Eleves

L’Espace Eléve vous permettra de visualiser et de gérer les informations relatives a vos éléves.

e Gestion des fiches éléves (création, modification, consultation)

e Suivi de la formation (gestion des cerfa 02 et 06, constitution des dossiers, antécédents de
formation, évaluation initiale)

e Gestion du contrat de formation

e Consultation du planning de I'éléeve

e Suivi du compte d’un éléve (relevé de compte, devis, ventes, encaissements, factures)

2.3.2  Espace Planning

L’Espace Planification vous permet de gérer le planning de I’activité de I'entreprise :

e Gestion du planning de I'entreprise (création, modification, consultation)
e Planification individuelle ou collective

e Visualisation au jour ou a la semaine

e Paramétrage des pages de planning pour les entreprises multi bureaux

e Gestion des disponibilités éléves

e Gestion des disponibilités moniteurs

2.3.3  Espace Statistiques

Recherche des piéces comptables : devis, ventes, encaissements, factures.

2.3.4 Espace Dirigeant

e Indicateurs de trésorerie, vente, production, solvabilité, commercial, pédagogie.
e Paramétrage des droits utilisateurs, bureaux, tva, banques, options de saisie, permis et filieres
e Paramétrage des personnels et des roles (formateurs, personnels administratifs)

2.3.,5 Espace Examens

e Gestion des examens (création, modification, consultation, inscription des éleves)
e Liaison Printel (importation des examens)
e Gestion des centres d’examens

2.3.6 Espace Administratif



e Gestion des bordereaux d’envoi des dossiers en Préfecture

e Gestion des remises en banques

e Paramétrage des prestations et activités (prestations, formules, activités ressources
humaines)

e Gestion des documents (paramétrage des cerfa 02 et 06, gestion des documents
personnalisés)

e Gestion des IPCSR (création, modification et suivi statistique des résultats par inspecteur et
type d’examen)

2.3.7 Espace Comptabilité

Editions des journaux comptables (journal des ventes, des encaissements, des remises en banque, des
avoirs, balance et grand livre clients)

Traitements comptable (facturation automatique des ventes)

2.3.8 Espace Aide Contact

e Contact de la hotline
e Lienvers I'aide en ligne
e Qutils de prise de contréle a distance

3 PARAMETRAGE INITIAL

3.1 DANS L'ESPACE DIRIGEANT

3.1.1 Dossier

Précisez le régime fiscal de votre entreprise : BNC (bénéfices non commerciaux) ou BIC (bénéfices
industriels et commerciaux).

" [ Espace Dirigeant x

€« C [} 188.165.80.101/ENPCWebTest/PAGE_Menu_Principal _ENPC/jBcAAEVem49BckhSTUIWUVVFAQA

‘ PlaneoWeb V0.1 Espace Dirigeant

"
S oo o ] £

£ Parametres i s s
Agence Principale .
' Personnels
Siteweb Perso | ‘
EEE

Permis et filiéres Régime fiscal BNC v

3.1.2 Droits utilisateurs



L'utilisateur administrateur se voit octroyer tous les droits par défaut. Il est possible de créer d’autres
utilisateurs en fonction du nombre de licences dont vous disposez.

Il est important de bien comprendre les particularités suivantes :

e Il n’y apasde lien entre utilisateur et personnels de I’entreprise.

e Chaque licence est une licence nommée : si vous avez souscrit 2 licences, seuls 2 utilisateurs,
avec 2 comptes distincts, pourront se connecter sur E-Manager.

e A chaque connexion d’un utilisateur, le systeme vérifie que I'utilisateur n’est pas déja
connecté. Si c’est le cas, un message vous en informe et vous propose de rester connecté (dans
ce cas I'autre session est fermée) ou de renoncer a la connexion.

Si vos besoins évoluent au fil du temps, prenez contact avec le service commercial pour souscrire a une
ou plusieurs licences supplémentaires.

Choisir un utilisateur Copier les droits Cré
224 . 4 réer depuis : .
Choisir L - el Definir les

|'utilisateur droits

Choisir un domaine

—
e I
Choisirle | [BORDEREAUX g -
. >EEETCNN | Affichage comptes .
domaine |COMPTABLE ?
A | DIRIGEANT Affichage Espace Chent U
Saisies |EXAMENS
|FORMULES Affichage Examen L)
\
» |INFO
Pemmis et filiéres [PLANNING Affichage Formation E
|PRESTATIONS Affichage Liste Devis e
|REMISES :
IRENSEIGNEMENTS Affichage Liste Encaissements .
|STATISTIQUES
’ Q Affichage Liste Factures .
- —  affichage Liste Piéces .

Figure 9 - Droits utilisateurs

Les modifications de droits sont immédiatement effectives. L'utilisateur n’a pas besoin de se
déconnecter.

3.1.3 Paramétrage des bureaux

Sélectionnez le bureau dont vous voulez voir les détails (le bureau sélectionné apparait sur fond vert).

Cliquez sur le crayon dans la ligne du bureau si vous souhaitez modifier les éléments de base :



Détails du bureau X

Code Bureau |#| Comptable

Désignation |Mon bureau

Adresse |

|
Code postal S

Ville

|
Responsable |Moi ‘
|
|

Télécopie

| |
Téléphone | ‘
| |
| )

E-mail

Moniteur référent | Sélectionnez... v

Figure 10 - Modification d'un bureau

NB : Vous ne pouvez pas supprimer un bureau si des éléves y sont rattachés. Un message vous
informera si la modification est impossible. La suppression d’un bureau est irréversible et une fenétre
de dialogue vous demandera une confirmation.

Pour modifier les autres éléments, il vous suffit de cliquer sur le crayon situé en haut a droite de chaque
zone :

s

= P "
Mentions légales &,

SIRET |

TVA Intra

|

| |

APE | |
| |

Durée de suspension de contrat 12 mois

Figure 11 - Détails des parametres de bureau

Vous devez ainsi saisir tous éléments concernant vos bureaux. Ces éléments se retrouveront
automatiquement dans les bas de pages des documents, dans les contrats, etc...

Paramétrage de la liaison Printel :

Saisissez les parameétres de connexion Printel pour permettre I'importation des convocations dans
I’'Espace Examens :



T

Agrement principal )

Mumero d'agréement |I |

Date de delivrance |DB£D£1,FEDD?

Lieu de délivrance |P.ARIS |

. '_ -
Code Printel r.F . |

. | r |
Mot de passe Printel ™l

Figure 12 - Paramétres Printel

Vous pouvez également importer un logo pour vos bureaux. Le logo apparaitra sur tous les documents
client (devis, factures, regus, contrats, etc...) :

-
T — e
L_‘ AUTO-ECOLE 1)
Figure 13 - Logo
L'image sélectionnée ne doit pas dépasser 350 x 170 pixels.

3.1.4 Paramétrage des TVA

Les tva sont déja paramétrées dans votre logiciel. Les taux antérieurs au 01/01/2014 sont présents car
ils seront nécessaires lors de la reprise de solde d’éléves existant (lors d’'un changement de logiciel par
exemple). Nous vous recommandons donc de ne pas modifier ces éléments.

3.1.5 Paramétrage des banques

Vous avez normalement créé vos banques lors de votre premiére connexion. Les banques sont utilisées
dans la fonctionnalité de gestion des remises en banques que vous trouverez dans I'Espace
Administratif :



e-manager V1.0 @
Nom de la banque

BANQUE POP

m

BP

Droits utiisateurs

Permis et filidres

Figure 14 - Paramétrage des banques

Il n’est pas possible de supprimer une banque si des encaissements ont été remis sur cette banque.

3.1.6 Parameétres de saisies

e-manager V1.0

Fiche Client :
Droits utilisateurs ("] Obliger |a saisie d'email : rend |a saisie de 'adresse mail de |'éléve obligatoire pour valider une fiche client.

& Parameétres [# Cases du Cerfa pré-remplies par défaut.

il = —
[ Saisie directe des évaluations initiales : les évaluations sont faites sur ordinateur et ne sont pas mises sur le planning.

Banques
Ale

[l Masquer le détail des prix unitaires dans le contrat
Saisies

(| Afficher le détail des prestations dans les contrats personnalisés

A
.
-

Pemis et filiéres Nature par défaut lors de la création d'une fiche:

® Prospect
Eléve
Options de facturation :

[LJ Facturation Automatique des Ventes

Planning :

Activité par défaut | LC Lecon de conduite v

e Obliger la saisie d’email : oblige a remplir le champ email lors de la création d’une fiche.

e (Cases du Cerfa pré-remplies par défaut : les cases du cerfa seront par défaut remplies avec les
valeurs les plus courantes. Il faudra toutefois vérifier et corriger dans certains cas (problémes
médicaux par exemple).

e Saisie directe des évaluations initiales : cochez cette option si les évaluations sont faites sur
ordinateur par exemple. Si elles sont réalisées en voiture, les évaluations planifiées seront
automatiquement visibles sur la fiche éléve, il n’y aura donc pas besoin de les saisir. Dans le
cas d’une saisie directe des évaluations, il est possible de saisir instantanément le résultat de
I’évaluation. Dans le cas d’évaluation mises au planning, le résultat ne peut pas étre saisi avant
I’heure de fin de la séance.

e Nature par défaut : nous vous conseillons de laisser le paramétre sur « Prospect ». La fiche
basculera automatiquement en nature « Eléve » lors de la création d’un contrat de formation.

e Facturation automatique des ventes : une facture est automatiquement créée lors de la
création d’une vente. Cette fonctionnalité peut s’avérer contraignante (dans certains cas les
ventes facturées ne peuvent plus étre modifiées). Demander conseil au support technique en
cas de besoin.

e Activité par défaut : il s’agit de la prestation sélectionnée par défaut dans le planning. Bien
entendu, vous verrez dans le développement de I'Espace Planification qu’il existe d’autres
fonctionnalités pour vous aider a choisir les prestations figurant dans la formule de I'éléve ou
correspondant a son permis.



3.1.7 Permis et filiéres
Il s’agit ici de préciser quels sont les permis et filieres pour lesquels votre établissement propose des
formations :

Dossier :
Droits ufilisateurs AM Permis AM ETG Plateau Circulation @ Actif
Bureaux 1 Permis Al I I ¥1 Actif
Al Permis A <+ ETG +| Plateau + Circulation v i
Banques AZ Permis A2 < ETG + Plateau # Circulation [#) Actif
q Personnels B
Alertes A Permis A #ETG W Plateau ¥ Circulation ) Actif
Saisies ) ) ) —
Bl Permis B1 < ETG Flateau + Circulation | Actif

Permis et filieres B Permis B < ETG Plateau < Circulation [¥) Actif

BEA Permis BEA ¥ ETG Plateau + Circulation [ Actif
BE Permis BE <+ ETG + Plateau #! Circulation ) Actif
C Permis C <+ ETG + Plateau #! Circulation ¥ Actif
CE Permis CE < ETG #| Plateau + Circulation [#) Actif
C1 Permis C1 <+ ETG + Plateau #! Circulation ) Actif
C1E Permis C1E < ETG + Plateau + Circulation [ Actif
D Permis D <+ ETG + Plateau #! Circulation [#] Actif
DE Permis DE Z/ETG ¥ Plateau  Circulation [ Actif
D1 Permis D1 < ETG #| Plateau #| Circulation ¥ Actif
D1E Permis D1E <+ ETG + Plateau #! Circulation ¥ Actif
BATEAU Permis Bateau ¥ ETG Plateau Circulation [#) Actif
B96 Formation 7H B96 ETG Plateau Circulation ) Actif
Aucun Non validée par un permis ETG Plateau Circulation [ Actif

Figure 15 - Permis et filiéres activés

3.1.8 Personnels

Vous pouvez créer ici les personnels de votre entreprise, qu’ils soient formateurs ou administratifs. E-
Manager integre la notion d’alias qui sera utilisé par exemple dans le planning a la place du nom
complet des personnels :

. Créer un nouveau
% Indicateurs personnel
1 - P
Paramétres
Alias : - Réle :Formateur | Inactif
' Personnels Alias : - Réle :Personnel Administratif [ Inactif

Figure 16 - Onglet Personnels

NN
--

N\,

Pour créer un personnel, cliquez sur le bouton du méme nom :

Créer un nouveau

personnel

Figure 17 - Création d'un personnel

La fenétre de saisie s’affiche. Saisissez les informations et validez :



Saisie des éléments du personnel b ¢

Nom |DUPONT |
Prénom |Bernard |
Adresse |3 route de Paris |
Code postal

ville |LE MANS

Email L

|
N® Sécurité sociale | |
|
|

Téléphaone L

Figure 18 - Saisie d'un personnel

Le personnel apparait dans la liste. Pour le moment il n’a aucun réle :

Identifiant Nom Prénom
Alias Réle :
Figure 19 - Personnel créé

Nous allons créer un réle de formateur pour ce personnel, en précisant un alias lié a ce role. Pour cela
il suffit de cliquer sur le bouton « + » :

Sélection des rdles b 4

¥ Formateur
[ Personnel Administratif

Figure 20 - Choix du réle

Aprés validation, le role créé apparait sous le nom du personnel :

Identifiant

Figure 21 - Alias créé

Nous pouvons modifier I'alias en cliquant sur le crayon sur la ligne de I'alias :



S +
[ | Inacti ry

Figure 22 - Bouton de modification de I'alias

Ici nous allons supprimer le nom de famille dans I’alias pour ne garder que le prénom :

Modification de I'alias p 4

Alias |Eernard

Figure 23 - Saisie de I'alias
Dans le planning par exemple, c’est donc I’alias « Bernard » qui sera affiché.

Il suffit de répéter I'opération pour tous les personnels. La suppression des personnels n’est pas
possible. Vous pouvez rendre inactif un personnel qui a par exemple quitté ‘entreprise.



3.2 DANS L'ESPACE ADMINISTRATIF

3.2.1 Constitution des dossiers
E-Manager vous permet de définir les pieces nécessaires a la constitution des dossiers éleves.

Cliquez sur « Gestion des modeles » « Constitution des dossiers ». Vous disposez d’une liste modifiable
de piéces a fournir que vous pouvez affecter a chaque permis et filiere de maniére a pouvoir attribuer
ces pieces a une fiche éléve :

Liste des pigces a fournir A4

Intitulé de la piéce 3 ajouter | |

Intitulé Photocopie recto verso de |a piéce d'identité en cours de validité -
o Commentaire L
d Prestations Inkitulé Photocopie recto verso du passeport en cours de validité .
Activités Commentaire o
Intitulé Photocopie recto verso de la carte de séjour en cours de validité
Commentaire L
Intitulé Photocopie d'un justificatif de domicile _
Commentaire o

Figure 24 - Paramétrage des pieces a fournir

Vous pouvez ensuite affecter les pieces existantes aux permis et filieres :

Liste des pigces a fournir
Pigces a fournir par formili Y NN Choix de la piece

formation a ajouter

Choix de la formation :

. . .a 1 - . -
Formation Permis B W Liste de toutes les piéces‘hon sélectionnées :

Filidre Traditionnelle v | Piéces |4 photos didentité v |

Liste des Piéces a fournir pour la formation choisie :

m Intitulé de la pigce

19 1 carnet de 12 timbres ordinaires ] P —
1 Photocopie recto verso de la pigce d'identité [} J Liste des piéces
en cours de validité - pour la formation
4 Photocopie d'un justificatif de domicile ﬁ ﬁ hoisi
8 Photocopie de la JAPD signée (entre 18 et 25 ﬁ choisie
ans et nationalité frangaise)
10 Photocopie recto verso de la piéce d'identité ﬁ
d'un représenatnt legal (si mineur)
20 1 vignette d'affranchissement autocollante 3 [}
4,38€
2 Photocopie recto verso du passeport en ]ﬁ

cours de validité
Figure 25 - Pieces par formation

3.2.2 Prestations

3.2.2.1 Caractéristiques
E-Manager est fourni par défaut avec une liste de prestations les plus courantes que vous pouvez bien
entendu modifier. Nous attirons toutefois votre attention sur le fait qu’un mauvais paramétrage des



prestations aura des incidences sur le fonctionnement de I'application. Lisez donc attentivement ce
chapitre pour maitriser ces parametres.

Les prestations se distinguent selon 3 criteres fondamentaux :

e Les examen et évaluations initiales, qui sont reconnues différemment par I'application,
notamment du fait qu’elles attendent un résultat.

e Les prestations hors planning, qui par définition ne se planifient pas (frais de dossier,
fournitures, forfait code, etc...)

e Les prestations planifiables (lecons de conduite, RVP, etc...)

Activités Ressources Humaines

Liste des prestations

s Lo oo | e
X

EVA EVALUATION INITIALE 45,00 20,00 E“;ﬁ'#ﬂfg” Fo Ry
EXC EXAMEN CIRCULATION 80,00 20,00 X CIRCULATION Felw 4
EXP EXAMEN PLATEAU 80,00 20,00 x PLATEAU ,O y
EXT EXAMEN THEORIQUE 80,00 20,00 x ETG p I‘
FC FORFAIT CODE 150,00 20,00 x p "
FCI  FORFAIT CODE INTERNET 40,00 20,00 x p "
FD  FRAIS DE DOSSIER 50,00 20,00 * Folw
P gamuie w0000 550 X L s
L= LECON DE CONDUITE 45'00 20,00 a0 p ’.
LIV  LIVRE DE CODE 15,00 5,50 x p y
LP LECON PLATEAU 60,00 20,00 60 P ra
LT LECON THEORIQUE 10,00 20,00 60 ,O y
PREA RENDEZ-VOUS PRPABLE 45,00 20,00 120 ,D 5
RDPE EEXTF;Z%AEGOGIQUE 45,00 20,00 60 P
RDVT Aoy o COSIQUE 45,00 20,00 120 ol 4

Figure 26 - Liste des prestations

En cliquant sur le crayon, vous accédez au détail de la prestation sélectionnée :

gasaaagaagsaaaaa a

=1



Détails de la prestation

Paramétres communs a tout permis : EE=4 Historique des tarifs :
[l Désactivé

Code Couleur

Désignation [Evaluation initiale 4 Associer la prestation zone afﬁchant I'historique

s K aux formations des tarifs et permettant

Tva par défaut | 20 v d anticiper les changemer]ts
o . de tarifs a une date donnée

Durée en min I:I ¥ Sans durée Caracterlsthues de

la prestation
Type de prestation : R o . .

. — arametres spécifiques par permis et filiéres :
Examen - Evaluations  Evaluation initiale v

. o 5 Nombre
[l Hors planning (la prestation n'est jamais planifiée) ﬂ@ d'éléves +

"I Hors facturation (la prestation n'est pas facturable)

Pédagogie - Organisation :

Nombre d'éléves maxi dans un RDV |:| zone affichant les tarifs

|#| Prestation ouverte aux prospects "I RDV Pédagogique spéciﬁques d'une prestation
|| Prestation théorique [CJRDV Préalable par permis et filieres
|_| Prestation Pratique || Prestation circulation

[_) Prestation piste

Autres options

Figure 27 - Détail d'une prestation

Type de prestation : seuls les évaluations initiales et les examens doivent avoir une valeur parmi :

o ETG

e Plateau

e (Circulation

e Evaluation initiale

Ce paramétre signifie bien que la prestation EST un examen, et non pas qu’elle s’inscrit dans la

préparation a un examen.

3.2.2.2 Permis et filiéres associées

Vous pouvez affecter des permis et des filieres a chaque prestation. Cela permettra de ne proposer

pour la planification que des prestations autorisées pour le permis et la filiere de I'éleve :



Choix des permis et filiéres assodés au modéle b ¢

| I Tous

Sélectionné

| 77 Permis A1

=7 Permis A2

=7 Permis A
=7 Permis B1

| B [ Permis B
] Apprentissage anticipé de la conduite
= Conduite supervisée
[ Traditionnelle

| =] Permis BEA

=1 Permis BE

= Permis C

=1 Permis CE

=9 Permis C1

= Permis C1E

&3 Permis D

=3 Parmis DE

NSO DOD0D00 8 & ®

Figure 28 - Choix des permis et filiéres

3.2.3 Formules

Une formule est un ensemble de prestations, bien qu’il puisse vous arriver d’avoir besoin de créer une
formule avec un seul type de prestation. Si I'on fait une comparaison avec un restaurant, les
prestations sont les plats et les formules les menus élaborés a partir des plats.

Par défaut, E-Manager vous propose 2 modeles de formule : « B exemple » et « AAC exemple ». Vous
pouvez utiliser ces modeles en les modifiant, ou par la suite créer de toute piéce vos propres formules.

Activités Ressources Humaines

Bordereaux Prestations

Filtrer par :
® Tout enrouler

() Tout dérouler

Formation [Toutes les formules... v

Liste des formules :

Ne
Total TTC : | _ Validité (mois) :

Prix unité | Taux

s VA Total HT Total TTC Libellé

Prestation

Ne Libellé :
Total TTC : | Va lidité (mois) :

Prestation 3 P”#‘é“té Tox | TomluT | Total TTC Libellé
documentaire

Ne
Total TTC : | _validité (mois) :

,‘ IPCSR

Prix unité | Taux

e TVA Total HT Total TTC Libelle

Prestation

Total TTC : | Va lidité (mois) :

2 Prix unité Taux 5 a
Prestation e TVA Total HT Total TTC Libellé

Figure 29 - Liste des formules

Vous disposez d’un filtre pour afficher uniquement les formules liées a un permis :



Filtrer par :

Formation Permis B ¥

Figure 30 - Filtre d'affichage des formules

Vous pouvez également enrouler ou dérouler la liste des formules pour faire apparaitre ou masquer le
contenu des formules :

® Tout enrouler

() Tout dérouler

Figure 31 - Commande de I'affichage complet ou réduit

Chaque formule est affichée avec un en-téte et un corps :

2 tir les perm!s_._ ot Formation AAC Exemple Déplier ou
1595,00 filieres associées 24 Observations enrouler la
ot

Forrats pEDd La partie supérieure, en gris, est I'en- 41,67 50,00 7
FP FOURNITURIi\ téte de la formule. 18,95 20,00 rd
LIV LIVRE DE CODE 1,0 rd
F——— — La part_ie inférieure présente les ’
FCI FORFAIT CODE INTERNET m\ lignes de la formule ) s
EXT EXAMEN THEORIQUE 1,00 80,00 20,00 66,67 80,00 »

Figure 32 - Détail d'une formule

L’en-téte, grisé, contient les contrbles permettant de modifier la formule (cadre bleu sur I'image ci-
dessus). Le corps contient les contrdles permettant de modifier les lignes de la formule (cadre rouge
ci-dessus).

3.2.3.1 Créer une formule
Cliquez sur le bouton « Créer une formule » :

Creer une

formule

Figure 33 - Bouton Créer une formule

La fenétre suivante apparait :



Modification de la formule ¥

Libelle |F0rmati0n B 20 heures |

Validité {en maois)

Observations Texte attaché Conditions particuliéres

Figure 34 - Saisie de I'en-téte d'une formule

Saisissez le libellé de votre formule : « Formation B 20 heures » par exemple, et précisez la validité en
mois de la formule. Cette validité sera reprise dans les contrats réalisés d’aprés ce modeéle. Ici nous
précisons 12 mois de validité pour la formule. Puis nous validons.

E-Manager vous demande alors de préciser les permis et filiere autorisées pour cette formule. Nous
sélectionnons ici la filiere traditionnelle du permis B:

Choix des permis et filiéres assodés au modéle ) 4

[ Tous
=1 Permis AM
(] Permis A1
] Permis A2
=] Permis A
] Permis B1
B2 [ Permis B

=1 Apprentissage anticipé de la conduite

s

77 Conduite supervisés
© Traditionnelle

=3 Permis BEA

] Permis BE

=] Permis C

| Permis CE

= Permis C1

=3 Permis C1E

=3 Permis D

= Darmis NE

a) aap afap ajal o (ay ool ajjay ooy |

Figure 35 - Permis et filieres associées

La formule est créée, mais elle est encore vide :

Formation B 20 heures VANAYS [ m

Voir les permis et

filicres iées

Observations  Texte attaché Conditions particuliéres

Prix unité Taux
m- o | roa e o -

P}
Figure 36 - Formule en cours de création

Pour ajouter des prestations a cette formule, cliquez sur le bouton « + » :



Libell&

S T

Figure 37 - Bouton ajout de ligne a la formule

La fenétre de saisie de la ligne de formule apparait :

Saisie d'une ligne de formule x

Choix de la
m Total HT Total -I_rc Ube“e

prestation
| soodz20 v 41,67 50,00

-

Frais de dossier

Figure 38 - Fenétre de saisie d'une ligne de formule

Lorsque vous choisissez une prestation dans la liste, les valeurs par défaut (prix, tva, et case
« consommé ») sont automatiquement remplies.

La case « Consommé ? » est cochée s'il s’agit d’une prestation paramétrée comme « hors planning »
dans le paramétrage de la prestation. Le compte du client est automatiquement débité du montant de
la ligne a la date de la création d’une vente avec ce modele. Les prestations planifiables ne sont pas
cochées consommées, car la prestation sera consommée au fur et a mesure de la planification des
prestations :

Consomime
>

Figure 39 - Détail de la case a cocher consommé

Une fois la saisie validée, la ligne apparait dans la formule :

N° o Libellé :

Total TTC : | fili | Validité (mois) :

Prix unité Taux
TTC TVA

FD FRAIS DE DOSSIER 1,00 50,00 20,00 41,67 50,00 S T

Prestation Total HT Total TTC Libellé

Figure 40 - Ajout d'une ligne dans la formule

Il suffit de répéter I'opération pour chaque création de ligne dans la formule. Assurez-vous a la fin que
le montant total de la formule correspond a vos tarifs (ici, 1340.00 €) :



3
1 240.00 filidres associées
r

e

Figure 41 - Détail de la formule

W les permis et

3.2.3.2 Supprimer une formule
Pour supprimer une formule, il suffit de cliquer sur le bouton poubelle dans le coin supérieur droit de
la formule a supprimer :

AV S T

S T

Figure 42 - Supprimer une formule

Une fenétre de confirmation vous demande de confirmer I'opération :

Suppression d'une formule b 4

La suppression de la formule est irréversible.

Etes-vous sdr de vouloir supprimer cette formule ?

Oun, suppnmer la

Annuler
formule

Figure 43 - Confirmation de suppression

La suppression d’une formule n’a aucun impact sur les ventes et factures créées d’apres ce modele.

3.2.4 Création des inspecteurs
Allez dans I'onglet « IPCSR » pour gérer les inspecteurs :



Bordereaux

dossiers

Statistiques de résultats

ETG B ALA C
Ajouter un
inspecteur
A Prestations
Activités
documentaire
Total : Total : Total : Total :

Figure 44 - Gestion des inspecteurs

Cliquez sur le bouton « + » pour ajouter un inspecteur et saisissez son nom puis validez:

Saisie d'un inspecteur ) 4

I —

Nom |Mr SEVERE]

[ Inactif

Figure 45 - Saisie d'un inspecteur

Par la suite vous pourrez rendre inactifs les inspecteurs qui ne sont plus en service en cochant
la case « inactif ». La suppression d’un inspecteur n’est pas possible pour ne pas fausser les statistiques.
Les inspecteurs désactivés sont marqués d’une croix rouge :

+

5 BASILE X /s
83 Bavoux LS B
9 BLOT S g

Figure 46 - Liste des inspecteurs

A c6té du bouton permettant de modifier I'inspecteur se trouve le bouton permettant d’afficher les
statistiques de I'inspecteur sélectionné :



Statistiques de GRANDGEORGES

ETG B ALA C
14 14 14 14
0.9¢ 0.9¢ 0.9 0.9¢
0.8H 0.8 0.8 0.8H
0.7H 0.71 074 0.7H
0.6/ 0.6 064 0.6
0.50 0.51 0.5 0.50
0.4 0.4 0.4 0.4
0.3 0.3 0.3 0.3H
0.2H 0.2¢ 0.2 0.2H
0.1H 0.1 0.1 0.1H
ol= 7 ol= a ol= i gl= =
Total: 428 Total: 744 Total: 208 Total: 1

Figure 47 - Statistiques par inspecteur

3.3 DANS L'ESPACE PLANNING

3.3.1 Paramétrage du planning Journée
Cliquez sur le bouton « Parametres » :

Figure 48 - Paramétrage du planning Journée

La fenétre suivante apparait :



Paramétrage des pages de planning

Liste des pages de planning

Début Début Fin
Pagel 20:00

08:00 20:00 08:00

Colonne
mini RDV RDV sans
{(minutes)| moniteur

+
30 o Il wa £ 0@

Liste des pages

du planning

Modification de la
page de planning

|

Liste des
moniteurs

Figure 49 - Paramétrage du planning

Par défaut, E-Manager créera une page de planning par tranche de 10 moniteurs. Pour les grosses
structures, plusieurs pages seront donc créées et les moniteurs seront répartis par page en fonction
de I'ordre alphabétique de leur nom. Vous pourrez par la suite modifier cette répartition des moniteurs
par page ainsi que I'ordre d’affichage dans chaque page. Nous verrons également qu’un moniteur peut
apparaitre dans plusieurs pages.

3.3.1.1 Gestion de I'affichage du planning
Pour modifier les parametres d’affichage du planning, cliquez sur le bouton « Modifier » de la ligne
correspondante. La fenétre suivante apparait :



Mom de |a page |Pagel

Heure visible debut 08:00

Heure visible fin 20:00

Heure ouvrable début |08:00

Heure ouvrable fin 20:00

Durée minimum (en
mir)
Ll

Appliquer ces horaires 3 toutes les pages de planning

20

Afficher colonne des RDV sans moniteur

Afficher le dimanche

Figure 50 - Paramétrage d'une page de planning

Vous pouvez modifier :

Le nom de la page (Bureau A par exemple)

Les heures visibles : début et fin du planning visible.

Les heures ouvrables : début et fin d’ouverture du planning (les parties non ouvrables seront
grisées).

Appliquer les horaires a toutes les pages : lorsque vous avez plusieurs pages de planning, cela
vous évitera de faire les modifications des horaires sur toutes les pages...

Durée minimum : indique la durée minimum d’un rendez-vous. Nous vous recommandons de
ne pas descendre en dessous de 15 minutes car il sera alors difficile d’étre précis lors de vos
déplacements de souris pendant la saisie d’'un rendez-vous.

Afficher la colonne des rendez-vous sans moniteur : affiche une colonne du méme nom pour
afficher les rendez-vous qui n’ont pas été attribués a un moniteur, comme les examens par
exemple, suite a I'importation automatique depuis Printel. Cela vous évitera de créer un
moniteur fictif pour gérer la surréservation par exemple : vous pouvez planifier un rendez-vous
a un éleve dans cette colonne si le planning est complet, pour pouvoir le déplacer ensuite sur
un moniteur en cas d’annulation d’un rendez-vous.

Afficher le dimanche.

3.3.1.2 Gestion des moniteurs d’une page de planning
Cliquez sur la page de planning dont vous souhaitez paramétrer les moniteurs :



metrage des pages de plann

Liste des pages de planning

08:00 20:00 08:00

Sélectionnez... T |

2 LAURENT 1
1 DAVID 2

=[N=[}

w A
w A

Figure 51 - Gestion des moniteurs d'une page

Dans la liste déroulante, vous pouvez sélectionner les moniteurs qui ne se trouvent pas déja dans la
liste des moniteurs de la page.

Vous pouvez gérer I'ordre d’affichage (de gauche a droite dans le planning) des moniteurs en utilisant
les fleches « haut » et « bas » de chaque ligne : un clic sur la fleche « haut » fait remonter le moniteur
concerné et inversement pour un clic sur la fleche « bas ».

Vous pouvez également retirer un moniteur de la page en cliquant sur le bouton « poubelle ». Notez
gue cela ne supprime pas le moniteur, cela I'’enléve simplement de cette page.

Rappelons qu’'un méme moniteur peut apparaitre sur plusieurs pages de planning. Dans ce cas, il garde
bien entendu un seul planning, mais ces rendez-vous seront visibles sur toutes les pages ou il est
affiché. Cela sera utile par exemple si vous avez plusieurs bureaux et que vous créez une page de
planning par bureau. Si un moniteur intervient dans plusieurs bureaux, il pourra étre visible sur les
différentes pages de planning de ces bureaux.

Lorsque le paramétrage est terminé, fermez simplement la fenétre, le planning va alors se mettre en
forme d’aprés les parametres précisés.



4 |’eSPACE ELEVES

4.1 PRESENTATION GENERALE

4.1.1 Recherche rapide d’une fiche
La zone de recherche rapide vous permet de chercher une fiche en tapant le début du nom ou le code
client :

Recherche rapide
Eal ecpace clients —

Figure 52 — Recherche rapide

Une fenétre s’affiche alors avec la liste des éléves :

e

Résultat ) 4 |
|

DRIS shahinez 1894 2013 BTrad :
‘ » DROUAT clara 5580 BTrad b - ¥
DRUART antonin 403 2005 BTrad P -
[ DRUELLE cindy 2040 2014 BTrad 3 - ¥
| DRAGON christopher 4102 BTrad -
| DRAN emmanuel 3347 BTrad .
DRISS nabil 3097 BTrad . A
I DRUART antonin 3456 BTrad

[ DREAND gifci 4905 BTrad [ oo
4626 BTrad - I

| ¢ Fiche prospect (pas encore inscrit)

Figure 53 — Liste des éléves

Les éleéves signalés par I'étoile sont des prospects : ils n’ont pas encore eu de contrat de formation. lls
passeront automatiquement en statut « Eleve » lors de la création d’un contrat.

Cliquez sur I'éleve dont vous souhaitez charger la fiche.

A noter que les fiches archivées n’apparaissent pas dans la recherche rapide.



4.1.2 Recherche avancée

Cliquez sur le bouton « loupe » :

.“'D E
Figure 54 — Recherche Avancée

La fenétre de recherche apparait :

Recherche multicritéres Cliquez sur

Condition de recherche | Commencant par. ¥ "Chercher" ou
tapez la touche

Agence Toutes agences v Entrée au clavier
| | ||a|e><‘ | I |1 | 1T |

Code Nom Prénom Agence  Formation Creé le Inscrit le

1959 TERSEUL ALEXANDRE BOO1 B-Trad 13/11/2013 13/11/2013
3486 THIBAUDEAU Alexandre B003 B-Trad 19/10/2005

1951 THIEBAUT exandra BOO1 B-Trad 25/10/2013 25/10/20
Sunvants
4399 TRUPTIN Al B004 B-AAC 14/01/2010

Double clic pour

charger la fiche

Figure 55 — Fenétre de recherche
La recherche avancée cherche parmi I’'ensemble des fiches, y compris les fiches cléturées. Vous pouvez

faire des recherches sur le code, le nom, le prénom, la formation, la date de création et la date
d’inscription. Plusieurs conditions de recherche sont disponibles :

Condition de recherche |Commencant par. ¥

Commencant par...
Contenant...
Terminant par...

Agence

Figure 56 — Condition de recherche

Vous pouvez également naviguer dans les résultats obtenus s’ils ne peuvent pas étre tous affichés :

Précédents

Suivants

Fin

Figure 57 — Naviguer dans la recherche



4.1.3 Panneau de controle de la fiche éleve

Nom RELAND Code client : DA sur ventes 1 335,00 Reste & consommer 1 060,00
Prénom |Sophie 1 Di sur consommé 275,00 Reste a facturer 1 335,00

Figure 58 — Panneau de contréle de la fiche éleve

De gauche a droite, vous retrouvez les contréles suivants :

Figure 59 — Fiche précédente et suivante

Ces boutons permettent d’aller a la fiche précédent, aller a la fiche suivante, recharger la fiche en
cours. Une alerte spécifique vous avertit lorsque le début ou la fin du fichier est atteinte.

MNom RELAND Code client :

Prénom |Sophie |

Figure 60 — Nom et prénom de I’éléve

Nom et prénom de I’éléve ainsi que son code client.

Figure 61 — Manipuler la fiche de I’éléve

Boutons chercher, créer un fiche, modifier la fiche, valider, annuler, imprimer, dupliquer la fiche.

Les boutons grisés ne sont pas accessibles pour le moment. Ainsi si vous passez en mode modification,
les boutons seront affichés comme cela :

Figure 62 — Valider ou annuler une modification
Seuls les boutons valider et annuler seront activés.

D0 sur ventes 810,00 Reste a consommer 354,38
D0 sur consomme 399,38 Reste a facturer 2 118,76

Figure 63 — Situation du compte client

Cette zone affiche la situation du compte client. Les boutons « ceil » permettent de voir le détail des
prestations restant a consommer et restant a facturer :



[Détail des prestations restant a consommer

Prestation TTC

EXC Examen Circulation 1,00 84,38

LC Lecon de conduite 6,00 270,00

Figure 64 — Détail de la situation client

4.1.4 Lesonglets de 'Espace éléve

lfi—f Contrat

G Planning

@ Comptes

Figure 65 — Menu espace éléve

lIs vous permettent d’accéder aux différentes rubriques.

4.2 LAFICHE ELEVE

Espace Clients
| Code dient : Dl sur ventes | 1335,00 Reste & consommer | 1 060,00
| 1335,00

Nom  [RELAND
Prénom |Sophie 1 Dil sur consommé 275,00 Reste & facturer
ﬁ ROV Consommés 0/20 [ ——
RDV Planifiés 0/20 /
Nature Elave v Ccréé le : | oajoz/2015 ;| Orermis1€ ‘,"‘
Titre Mme v Inscrit le : () Transfert I-" f
Autres préncms ‘Marie Anne Etablissement 0101 Mon bureau v [ Formation partielle .‘I‘ f‘
Nom JF Bureau dinscription 0102 L'autre bureau ¥ [CJ Annulation ¥-‘7¥"’*—J
Adresse : Formation Permis B v
Ne de la voie Extension v Tel 1 (] Perfectionnement
Type de voie Rue v Tel 2 06.05.04.03.02 Filiere Traditionnelle v
Nom de la voie ‘Aris‘tida Briand Tel 3 I: m [T Boite Auto
Complément ‘ E mail |christine.remy@enpceditions.fr | (] véhicule aménagé
Code postal Profession  Sélectionnez... v
ville \NANTES Représentant légal A
Date de naissance 19 ans 00 mois 12 jours
Lieu [nanTES

-

Pays FRANCE
Observations hi

Figure 66 — La fiche éleve



Vous retrouvez le maximum d’informations sur le client. Le fond de la fiche est blanc pour les éléves,
vert pour les prospects et gris pour les fiche cloturées. Les 3 états de la fiche sont contrélés par le
champ suivant :

Mature Eléve o
Mature Eleve o
Titre Prospect

Autres prénoms Fiche cléturée

Figure 67 — Nature de I'éleve

Pour changer la nature de la fiche, il faut passer en mode modification, comme pour tous les
changements sur la fiche.

Des informations vous sont fournies pour permettre en un coup d’ceil de voir ol en est I’éléve dans sa
formation :

a i’ﬁ%‘ Eval : 29

Figure 68 — Formation de I’éléve

L’éleve est en permis B filiere AAC. Il a été évalué a 29 heures de formation pratique.

2]
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70%
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Figure 69 — Visualisation de la consommation

Il a consommé 24 quantités de prestations pratiques sur les 34 quantités vendues. 28 quantités sont
planifiées, ce qui permet de voir que 4 quantités sont planifiées mais pas consommées a la date du
jour (planifiées d’avance). Je sais donc qu’il reste 4 quantités a planifier par rapport a ce qui a été vendu
al'éleve.

Les prestations prise en compte dans ces jauges sont paramétrables dans I'Espace Administratif : les
prestations prises en compte sont celles qui sont définies en « Prestation pratique ».

e @

Figure 70 — Etat de I’ETG de I’éleve

Ce symbole me signale que I'éléve a obtenu I'ETG. En cliquant sur le bouton, le détail s’affiche :



Date Résultat Note
23/06/2014 Obtention ]
23/06/2014 Obtention 0
12/05/2014 Echec 31
12/05/2014 Echec 31
24/02/2014 Echec 33 ‘
24/02/2014 Echec 33
27/01/2014 Echec 31
27/01/2014 Echec 31

Figure 71 — Synthese des examens

De la méme fagon des boutons apparaissent pour les épreuves plateau et circulation. Le smiley indique
la réussite ou I'’échec. Un point d’interrogation signale que le résultat n’a pas été saisi. Les résultats
sont saisis dans I'Espace Examens.

421 Création d’une fiche

Cliquez sur le bouton Créer :

Ll ol & |

Figure 72 — Créer une fiche éléeve

Les champs obligatoires sont affichés en violet (un message d’alerte apparaitra si vous ne remplissez
pas les champs requis avant de valider la fiche) :

Complément E mail Véhicule aménagé

Code postal Profession | Sélectionnez...
ville Représentant légal v Accompagnateur v

Nom de la voie bureau w Boite Auto
v

Nom Code client : Dii sur ventes 0,00 Reste & consommer 0,00
Prénem ) Dil sur consommeé [—U,l]l] Reste & facturer 0,00
I RO | 24/34
82% | 28/34
Mature Prospect v Créé le : 30/10/2014 15:25:06 Permis 1 £
I Titre Sélectionnez... v Inscrit le : i Transfert ;'I ‘,"
Autres prénoms Etablissement v Formation partielle ‘,-'I
I Nom JF Bureau d'inscription v Annulation . e
Adresse : Formation Sélectionnez... v
N2 de la vole Extension v domicile Perfectionnement
I Type de voie v portable Filiere v

Date de naissance 3 19 ans 02 mois 01 jours
Lieu

Département

Pays Sélectionnez... v

Figure 73 — Détail de la fiche éléve

Une fois la saisie terminée, cliquez sur le bouton Valider :



M)

Figure 74 — Valider une fiche

Vous pouvez également annuler la création :

Me}e+

Figure 75 — Annuler une fiche

Lorsque vous annulez la création, la fiche précédente est rechargée.

4.2.2 Intégration de la photo

Vous pouvez intégrer une photo lors de la création de la fiche, ou ultérieurement, en passant en mode
modification.

Pour intégrer une photo, vous devez avoir au préalable un fichier image sur votre disque dur. Peu
importe le type de fichier image et sa provenance (scan, appareil photo numérique, webcam,...).

Une fois en mode modification, ou en mode création, cliquez sur :

Figure 76 — Ajouter une photo

Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la loupe pour explorer votre disque dur :

Chargement d'un fichier image :

Cliguez pour rechercher une image sur
votre disque.

Figure 77 — Ajouter une photo (2)

Dans votre explorateur, choisissez le fichier image :



f 22 ” ™\
€ Ouvrir ﬂ

= | .. » Bibliothéques » Images » Echantillons d'images - |+ Rechercher dans : Echantillons... |
=) ’ q 9 9 *
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Organiser par: Dossier ¥
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Figure 78 — Choix du fichier image

La jauge affiche la progression du transfert de fichier :

Intégration de la photo depuis un fichier image 4

Chargement d'un fichier image :

40%

Figure 79 — Chargement du fichier image

Si I'image est au format adapté, le transfert sera trés rapide. Si I'image est lourde (haute définition ou
taille élevée), le transfert prendra alors plus de temps, mais I'image sera retaillée avant d’'étre stockée
dans votre base de données, de maniére a ne pas vous bloquer en taille limite de fichier. Lorsque
I’envoi est terminé, le nom du fichier apparait et la jauge se ferme :



Chargement d'un fichier image :

E photo.png

2.

e

Figure 80 — Valider le fichier image

Il ne vous reste plus qu’a valider pour fermer la fenétre, puis validez la fiche :

Déconnexion
? 2
Laurent Peretto @ =]

810,00 Reste @ consommer 354,38

399 38 Reste a facturer 2 118,76

Permis 1 €
Transfert

Formation partielle

Annulation
ormation Permis B X
Perfectionnement
iliere Apprentissage anticipé delaco v

Boite Auto

Véhicule aménagé
Figure 81 — Fiche éléve avec photo

Notez qu’en plagant la souris au-dessus de la photo, celle-ci est zoomée automatiquement.



4.2.3 Représentant légal et accompagnateur

Des champs « tiroirs » vous permettent d’afficher les données :

(’::'_I'?roi r ouve;tﬁ::) CT_I roir fe rm_é::)

T—

——

Représentant légal v Accompagnateur
Nom |MI‘-“IE CORTES MADIME
Prénom |
Date de naissance | ﬁi}

Cliguez pour recopier I'adresse de |'éléve
4] P P

| R

ville |

Tel |06.06.06.06.06

E mail |nadine.cortes@gmail.wm
Profession | 51 - Employé de la fonction ¥

Figure 82 — Les champs tiroir

Notez le lien permettant de recopier I'adresse de I'éleve si I'adresse est la méme.

4.2.4 Fonction Voir Carte

L'adresse d’un éleve est mémorisée en coordonnées GPS, ce qui permet d’afficher la carte Google
Maps du domicile de I'éleve :

Adresse :

MNZ de la voie Extension | QUATER A
Type de voie Avenue v
Mom de la voie |D95 Floralies |

Complément

Code postal

ville IMAVILLE |
Date de naissance 18 ans 07 mois 20 jours
Lieu [EPINAL |

Figure 83 — Voir la carte



La page Google Maps s’affiche dans un autre onglet de votre navigateur :
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Figure 84 — Carte

P
Conditions  Confidentialité ~ Signaler un probléme 50 mL— 1

4.2.5 Fonction envoi de mail

Cette fonctionnalité est incluse gratuitement dans I'application :

Tel 1 02.02.02.02.02

06.05.04.06.03
|07.08.09.00.04)

[celine.dufo@omail.com

Tel 2

Tel 3

E mail

Profession

Sélectionnez...

Figure 85 — Bouton email

Une fenétre permettant la saisie du mail s’affiche. L’adresse mail de I'éleve est déja renseignée, mais
vous pouvez encore la changer :



Détails du courrier électronique

w

1

s s .

Destinataires [celine.dufo@gmail.com

Sujet de l'email ||

Message

L__'D

Figure 86 — Détail du courrier électronique

4.2.6 Fonction envoi de SMS

Cette fonctionnalité nécessite un abonnement spécifique. Rapprochez-vous de votre service

commercial.
Cliquer sur SMS
Tel 1 102.02.02.02.02
Tel 2 107.07.07.07.07
s | =
E mail |celine.dufn@gma‘|l.cnm |

Figure 87 — Bouton SMS

La fenétre suivante vous permet de sélectionner les destinataires :

[iSélection des numéros pour I'envoi de sms I

| Candidat 07.07.07.07.07 O ]
| Représentant légal 06.06.06.06.06 I
5

; -
5

Puis valider

Figure 88 — Choix du numéro d’envoi de SMS



Sélectionnez au moins un destinataire et validez pour faire apparaitre la fenétre de saisi du sms :

. §vI10}

Figure 89 — Rédaction des SMS

Validez pour envoyer le sms.

4.2.7 Dupliguer une fiche

Lorsqu’un de vos éleves revient pour une autre formation, vous pouvez dupliquer sa fiche de maniére
a ne pas avoir a saisir a nouveau les informations liées a I'Etat civil. Pour cela, cliquez sur le bouton
dupliquer :

i

Figure 90 — Dupliquer une fiche

La fenétre qui apparait vous demande de préciser le permis et la filiere de la nouvelle fiche :

Sclection de b formation X
| |

{Formation Permis A v .

{Filigre IA Direct v |

|

Figure 91 — Sélection de formation

Validez pour créer la nouvelle fiche.






4.3 |'ONGLET FORMATION

L'onglet est composé de différents tiroirs : Historique du candidat, évaluation initiale, et dossier du
candidat.

Notez bien que les deux premiers n’apparaissent pas dans le cas des permis AM (pas d’historique ni
d’évaluation initiale).

Vous pouvez cliquer sur les titres des tiroirs pour les déplier et les replier de maniere a faciliter la
visualisation des informations sans avoir besoin de scroller la page.

Les deux premiers tiroirs sont ici repliés :

Historique des examens déja présentés dans un autre établissement de formation hd
Evaluation initiale h 4
Dossier du candidat h

Date d'enregistrement ﬂ Bordereau N° : Date : Muméro NEPH |130235301093 |

Catégorie de permis demandée :
AM Al A2 s A Bl B BE (il CiE C EE D1 D1E D DE

Catégorie(s) déja obtenue(s) :

AM Al A2 A Bl B BE Cc1 C1E C CE D1 D1E D DE

Derniére catégorie obtenue le ﬂ Lieu | |

Derniére catégorie obtenue : Par examen Par échange Pays FRANCE v Code pays

Le Candidat déclare : mm Le Candidat est : mm
Etre en instance d'examen : - dans le méme ou un autre département . Parteur d'un dispositif de correction de la vision [verres carrecteurs,

. lentilles de contact...} .
- pour la m&me ou une autre catégaorie .
. . Atteint & sa connaissance d'une affection et/ou d'un handicap

Comprendre et lire couramment le frangais .

susceptible d'étre incompatible avec I'obtention ou le maintien du
Deveir conduire un véhiculs aménagé = permis de canduire au de danner lieu  la délivrance d'un permis de
conduire de validité limitée

Le Candidat a choisi : Titulaire d'une pension d'invalidité civile ou militaire .
De suivre une formation selon la formule :
-de 'apprentissage anticipé de |a conduite [AAC) L Impression
Cerfa
- de |z conduite supervisée .

Figure 92 — Onglet formation - tiroir

4.3.1 Historique des examens

Historique des examens déja présentés dans un autre établissement de formation

Ve i | B femeee Ces éléments permettent de définir :

Examen . : . : Résultat

présentations | présentation . . A

- les rangs de présentation futurs pour I'édition des bordereaux
Théorie || @ v d'examen ainsi gque pour les statistiques.

% M - les délais éventuels entre deux présentations.
| circulation : v

Figure 93 — historique des examens

Il vous donne la possibilité de saisir ce qui n’a pas été fait dans votre établissement :



Nombre de | Date derniére
Examen
présentations presentatl on

Theurle

|| 5 :
|| 9 ,

Figure 94 — historique des examens - détail

La ligne « Plateau » est masquée pour les formations n’ayant pas d’épreuve plateau. Pour saisir les
informations, passez la fiche en mode modification :

Ll /gl &

Figure 95 — Modlifier la fiche

Saisissez les éléments et validez la fiche :

Nombre de | Date derniére
Examen
présentations | présentation

| Théorie 2| 23/08/201431 Obtention ¥

|| W :
|| 9 ,

Figure 96 — Historique des examens — détail (2)

Nous avons noté ici que I'éléve a obtenu I'ETG le 23/08/2014 a la seconde présentation.

Ce tableau apparaitra automatiquement lorsque vous préciserez dans la fiche d’'un éleve qu’il s’agit

& |

d’un transfert de dossier :

| | Transfert

|_| Formation partielle

|_| Annulation

Figure 97 — Transfert de dossier

La fenétre apparait pour ne pas oublier de saisir ces informations :



Saisie de I'historique des examens du candidat b 4

Historiques des examens déja présentés dans un autre établissement de formation :

Nombre de Date -z Ces éléments permettent de définir @
résentations résentation =L i
P P B - les rangs de présentation futurs pour I'édition des
[ @ v

W bordereaux d'examen ainsi que pour les statistiques.
{{ % M - les délais éventuels entre deux présentations.
|_circulation | \

Figure 98 — Saisie historique des examens

4.3.2 Evaluation initiale

Il existe deux modes de fonctionnement pour les évaluations initiales, répondant chacune a un mode
de fonctionnement de vos établissements, et ces deux modes peuvent étre utilisés en méme temps si
besoin. Un paramétre spécifique permet de gérer cela dans I'Espace Dirigeant, dans les Parameétres,
Saisies :

Espace Dirigeant

\_% Indicateurs  [passier Fiche Client :

Droits utilisateurs [} Obliger la saisie d’email : rend la saisie de I'adresse mail de I'éléve obligatoire pour valider une fiche client.
Q Paramétres | Bureaux [l Cases du Cerfa pré-remplies par défaut.

B ¥ Saisie directe des évaluations initiales : les évaluations sont faites sur ordinateur et ne sont pas mises sur le planning.
anques
' Personnels 9 Contrats :

) Masquer le détail des prix unitaires dans le contrat

() afficher le détail des prestations dans les contrats personnalisés

Permis et filieres Nature par défaut lors de la création d'une fiche:

(® Prospect

Figure 99 — Paramétrage des évaluations initiales

Premier cas : les évaluations initiales sont faites en véhicule, systématiquement.
Dans ce cas, elles doivent étre planifiées : la case doit étre décochée.

Deuxieme cas : les évaluations initiales sont faites sur ordinateur, systématiquement.
Dans ce cas, elles ne seront pas planifiées : la case doit étre cochée.

Troisieme cas : les évaluations sont parfois faites en véhicule, parfois sur ordinateur.
Dans ce cas, la case doit étre cochée, ce qui permettra les deux fonctionnements.

Concrétement, sur la zone Evaluation initiale de la fiche éleve, cela donne ceci :



Evaluation initiale

Effectuce Flanifiee Meon planifige

Saisir la date

Date d"évaluation

Enseignant

Figure 100 — Saisie de I’évaluation initiale

Lorsque la case est cochée, le bouton « Saisir la date d’évaluation » apparait.

Evaluation initiale

Effectuée Planifige Mon planifiée
Date Enseignant

Figure 101 — Saisie de I’évaluation initiale (2)

Lorsque la case est décochée, le bouton n’apparait pas : les évaluations ne peuvent pas étre
directement saisies, mais elles sont mises au planning.

Effectuge Planifige Mon planifiée
Figure 102 — Options de I’évaluation initiale

Ces options ne peuvent pas étre modifiées car elles sont simplement déduites des informations
rentrées dans 'application :

Effectuée : I'évaluation a été planifiée et la date est antérieure a la date et I'heure actuelle.
Planifiée : I'évaluation a été planifiée et la date est postérieure a la date et I’'heure actuelle.

Non planifiée : I'évaluation initiale n’a pas encore été mise sur le planning.

Date Enseignant

Figure 103 — Evaluation initiale détail

Les champs Date et Enseignant sont automatiquement renseignés lors de la planification.

Résultat théorie

Résultat plateau

Circulation
Figure 104 — Résultats de I’évaluation initiale

Les résultats ne pourront étre saisis qu’une fois I’heure de fin du rendez-vous passée si on est en mode
évaluation planifiée. Le bouton de saisie n"apparaitra qu’a ce moment-la.

Dans le cas d’une évaluation non planifiée, cliquez sur le bouton :



Saisir la date
d'évaluation

Date

Figure 105 — Saisir la date d’évaluation (1)

Saisissez la date dans la fenétre suivante et validez :

Date de I'évaluation initiale b 4

Date | 30/10/20143]

| v

Figure 106 — Saisir la date d’évaluation (2)

La date apparait alors, et I’évaluation est passée en statut « Effectué » :

s Effectuée Planifiée Mon planifiée

Saisir la date

Date 30/10/2014 Enseignant

d'évaluation

Figure 107 — Saisir la date d’évaluation (3)
Le bouton de saisie des résultats apparait :

Résultat théorie

) Saisir les
Résultat plateau résultats

Circulation
Figure 108 — Saisir le résultat d’évaluation (1)

Vous pouvez alors saisir les résultats et valider :

Saisie du resultat de I'evaluation

Résultat theorie D
Résultat plateau EI
Résultat circulation

[
X

Figure 109 — Saisir le résultat d’évaluation (2)



Les résultats apparaissent alors :

Résultat théorie 0
) Saisir les
Circulation 12

Figure 110 — Saisir le résultat d’évaluation (3)

Ces informations sont importantes car elles seront reprises dans les contrats de formation (date et

résultat de I’évaluation initiale).

4.3.3 Dossier du candidat

Il rassemble les informations nécessaires pour I’établissement des dossiers de demande de permis de

conduire.

Certains champs peuvent étre saisis ici ou dépendent de la saisie dans I'Espace Administratif, dans
I'onglet Bordereaux :

Dossier du candidat

Date d'enregistrement | Eﬂ| Bordereau N° : Date :

Figure 111 — Dossier du candidat

C'est le cas de la date d’enregistrement (avec I'affichage du bordereau d’envoi lié) ainsi que du
numéro NEPH du candidat :

Numéro NEPH |130235301093 |

Figure 112 — Saisir le résultat d’évaluation (3)

Les catégories de permis demandées dépendent du permis et de la filiere de la fiche :

Catégorie de permis demandée :
AM Al A2 v A Bl B BE C1 ClE C CE D1 D1E D

Figure 113 — Catégorie de permis
Vous ne pouvez donc pas les modifier ici.

Les catégories déja obtenues peuvent étre modifiées en passant en mode modification :

DE



Ll 7 gl & [

Figure 114 — Bouton modification
Catégorie(s) déja obtenue(s) :
AM Al A2 A Bl ¥ B
Figure 115 — Permis déja obtenus
Cochez les cases souhaitées et n’oubliez pas de valider.

Procédez de méme pour I'ensemble des cases données :

Derniére catégorie obtenue le ﬂ Lieu | |

Derniére catégorie obtenue : Par examen Par échange Pays FRANCE v

Le Candidat déclare : mm Le Candidat est :

Etre en instance d'examen : - dans le méme ou un autre département . Parteur d'un dispositif de correction de |a vision [verres correcteurs,
) L lentilles de contact...)
- pour la méme ou une zutre catégarie )
Comprendre et lire couramment le francais & Atteint & sa connaissance d'une affection et/ou d'un handicap
P - === susceptible d'étre incompatible avec I'obtention ou le maintien du
Devair conduire un véhicule aménagé 0 permis de conduire ou de donner lieu & |a délivrance d'un permis de
conduire de validité limitée
Le Candidat a choisi : Titulaire d'une pension d'invalidité civile ou militaire
De suivre une formation selon la formule :
- de |'apprentissage anticipé de |z conduite [AAC) ) Impression
Cerfa
- de |z conduite supervisée .
Je m'oppose & |a réutilisation de mes d per: lles & des fins autres que celles pour lesquelles elles sant collectées
Je souhaite recevoir mes identifiants de suivi de distribution de man permis ® Par courrier Par courriel

Figure 116 — Dossier du candidat détails

Les différentes options du Cerfa peuvent étre pré-remplies :

Le Candidat déclare : mm

Etre en instance d'examen : -dans le méme ou un autre département [ .
- pour la méme ou une autre catégarie .

Comprendre et lire couramment le frangais -

Devoir conduire un véhicule aménagé .

Le Candidat a choisi :

Die suivre une formation selon la formule :

- de |'apprentissage anticipé de |a conduite [AAC) .

- de |a conduite supervisée { .
Figure 117 — Pré-remplir option du CERFA

Pour cela, vous pouvez activer I'option dans I'Espace Dirigeant, Parameétres, Saisies :

Code pays



/ pace Dirigeant

Fiche Client :

Droits utilisateurs |_| Obliger la saisie d'email : rend la saisie de I'adresse mail de |'éléve obligatoire pour valider une fiche client.
Bureaux [#| Cases du Cerfa pré-remplies par défaut.

B || Saisie directe des évaluations initiales : les évaluations sont faites sur ordinateur et ne sont pas mises sur le planning.
anques

Alertes Contrats : o . o
— | Masquer le détail des prix unitaires dans le contrat
Saisies

|_| Afficher le détail des prestations dans les contrats personnalisés

Figure 118 — Pré-remplir option du CERFA par défaut

4.4 |'ONGLET CONTRAT

Figure 119 — Menu Contrat
L'onglet Contrat vous permettra de créer, éditer ou supprimer les contrats relatifs a votre éleve.

Il s’adapte automatiquement au type de permis saisi sur la fiche éléve.

441 Les contrats

Pour créer un contrat, cliquez sur le bouton « Créer un nouveau contrat ».

Créerun

nouveau contrat

Figure 120 — Bouton nouveau contrat

La fenétre de création vous permettra de créer un nouveau contrat, ou un nouvel avenant a un contrat
existant.



[ Cochezla case
Précisez si vous créez : correspond a la
(@® Un nouveau contrat e nature du contrat ;

contrat ou avenant &
{2 Un nouvel avenant 3 un contrat existant un contrat existant

Sélectionnez la vente sur laguelle est basée le contrat :

( Selectionnez la
vente & laguelle
le contrat est
affecté

Ventes du client Sélectionnez une vente..

Figure 121 — Fenétre nouveau contrat

4.4.1.1 Création d’un contrat

Lors de la création d’un contrat, vous devez sélectionner la vente a laquelle est associé le contrat

Sélectionnez la vente sur laquelle est basée le contrat :

Ventes du client Sélectionnez une vente... v

Sélectionnez une vente.

n® 5080 du 24/10/2014 -Vente de prestations complémentaires -0 € TTC
n® 6078 du 21/10/2014 -Vente de prestations complémentaires - 160 € TTC
n® 1785 du 29/052013 - FORFAIT B ETUDIANT 2013- 1235 € TIC

Figure 122 — Choix de la vente associée au contrat

Validez ou annulez vos choix a I'aide des deux boutons présents en bas de la fenétre.

E-MANAGER créera automatiquement le contrat en reprenant toutes les prestations présentent dans
la vente sélectionnée. Vous verrez apparaitre sous le bouton « créer un nouveau contrat », le contrat
ainsi que son détail.



- Modifier
Supprimer
Imprimer
le contrat

 Afficher / Masquer
les lignes de vente

N®
Total TIC :
Libelié :

mr Date évaluation :

Représentant légal

Volume Théorie :
Volume Pratique circuiation :

& Aouter ou
TawX | TotalHT | Total TTC : en\i\ﬁ; f
141,01 affectée
263,41
100 3929 1960 3285 3929
100 6750 1960 5644 6750
100 5624 1960 4702 5624
100 8438 1960 7055 8438
1,00 1688 550 1600 1688
1,00 446 550 423 446
1,00 1000 2000 833 10,00?;'8/9';293:2“90"'!"““

| @Vét%"ﬂ!de:’l‘éjgv'gﬁt“e! 12,00 39,38 1960 39512 47256

Figure 123 — Détails du contrat

@Détails du contrat :
Cet encart vous permet de visualiser un récapitulatif des données relatives a votre client.
Vous pouvez visualiser le volume d’heure pratique prévu lors de I’évaluation initiale :

Volume Théorie :

Date évaluation :

Volume Pratique circulation :

Figure 124 — détails du contrat — évaluation initiale

Il est a noter que cette partie du détail du contrat est contextuelle, elle s’adaptera au type de permis
sélectionné. Par exemple, pour un permis moto le champ se présentera sous la forme suivante :

Volume Théorie :
Volume Pratique plateau :

Volume Pratigue circulation :

Figure 125 — Détails du contrat — évaluation initiale

Vous retrouverez dans le coin supérieur droit, la barre d’outils spécifique au contrat qui vient d’étre
créé

Figure 126 — Détails du contrat — Outils

Afficher / Masquer les lignes de vente : Vous permet d’afficher le contrat sans voir apparaitre les
lignes de la vente qui lui sont associés.



@ Modifier / Supprimer / Imprimer : Vous permet de modifier le Contrat les données contenues dans le
détail du contrat, tel que le représentant Iégal ou le volume d’heure prévu initialement a I’évaluation
théorique. Vous pouvez aussi supprimer votre contrat, et enfin lancer I'impression.

@ Ajouter / Enlever la vente affectée : Vous donne la possibilité de changer la vente affectée au
contrat. En cas de mauvaise saisie, vous pouvez supprimer I'affectation de la vente a I'aide de Ia
corbeille, et en sélectionner une nouvelle a I'aide du bouton « + ».

Détail de la vente : Vous donne la liste compléte des prestations comprises dans la vente qui a été
affectée au contrat. Vous donnant ainsi la possibilité d’effectuer un contréle avant I’édition du
contrat.

4.4.1.2 Création d’un avenant au contrat

Vous avez la possibilité de créer un avenant a un contrat, en utilisant sensiblement la méme
procédure que celle pour créer un contrat.

Cliquez sur le bouton « nouveau contrat »

Créerun

nouveau contrat

Figure 127 — Bouton nouveau contrat

Dans la fenétre de création sélectionnez I'option créer un avenant au contrat :

[ . .
IPremsez SI VOUS Creez :

Un nouveau contrat

® Un nouvel avenant & un contrat existant

|Contrats du client Sélactionnez... ¥

|Sélectionnez la vente sur laguelle est basée le contrat :

Ventes du client Sélectionnez une vente... M

Figure 128 — Création nouvel avenant au contrat

Une liste déroulante vous permettra de sélectionner le contrat du client auquel rattacher cet
avenant :

# Un nouvel avenant 3 un contrat existant

Caontrats du client Salactionnaz ¥

Selectionnez...
Selectionnez. .

sélectionnez la vent B

Figure 129 — Choix du contrat concerné par I'avenant



A I'aide du bouton « ajouter une vente », ajoutez une vente a votre avenant comprenant les
prestations complémentaires qui n’était pas initialement prévues au contrat.

N°
Echéance :
Libellé :
Volume Théorie :
Date evaluation :
Volume Pratique circulation :

Représentant légal :

Pricunité | Taux Date limite
TTC TVA Total HT | Total TTC e e

0,00 0,00 0,00 0,00 Ajouter une vente au cor

Code produit - Produit

Figure 130 — Bouton ajouter une vente au contrat

4.5 |'ONGLET PEDAGOGIE

4.6 |'ONGLET PLANNING

L’onglet est composé de deux différents tiroirs : Planning global de I'éléve et liste des rendez-vous.

4.6.1.1 Planning global de I'éléve

Vous permet de visualiser le planning de I'éléve sous forme graphique.

mars 2014 avril 2014

Semaine 10 i Semaine 14

fion (EVA)

Legon de ¢ {LC)

1 I v
Figure 131 — Planning de I’éléve graphique

Chaque encart représente un rendez-vous pour cet éléve. Lorsque vous double-cliquez sur I'un de ces
encarts, vous obtenez le détail de celui-ci.



Visuaisationduplaneing X

Enseignant : T
4 mai 2013 » |
LR A Y mercredi 22 mai 2013 A
2930 1 2 3 4 5 =i
6 7 8 9 101112 :
13 14 1516 1718 19
201 E23 24 35 26 8:00
27282030311 2
3456728249
aujourd’hui LT
KHAZANI kacim
10:00
)
11:00
BIGAUD Lucie
12:00
13:00

BAUMONT Jean-Gabriel

Figure 132 — Détail du planning graphique de I’éleve

Vous voyez apparaitre la journée sur laquelle est prévu ce rendez-vous, ainsi que I'ensemble des
autres rendez-vous planifiés. Vous avez la possibilité de filtrer sur un seul enseignant et ainsi
visualiser I'ensemble des rendez-vous planifiés pour cet enseighant sur cette journée.

Lorsque vous sélectionnez un rendez-vous dans cette fenétre, vous avez la possibilité de le supprimer
a l'aide de la croix.

10:00 [Lcq) ‘Ei!

AIDARA Moulaye-Diafar

11:00

BIGAUD Lucie

17-0n
Figure 133 — Bouton supprimer RDV

4.6.1.2 Liste des rendez-vous
Vous permet de visualiser 'ensemble des rendez-vous planifiés pour cet éleve



Liste des rendez-vous

H = H

15/05/2013 14:.00 1500 EVA  Evaluation initiale Vincent
22/05/2013 16:00 17.00 EVA  Evaluation initiale Antonio
04/02/2014 18:.00 19:00 LC Lecon de conduite Solen
05/02/2014 09:00 10:00 LC Lecon de conduite Goulven
12/02/2014 09:00 10:00 LC Lecon de conduite Laetitia
19/02/2014 12:00 1300 LC Lecon de conduite Goulven
26/02/2014 12:00 1300 LC Lecon de conduite Goulven
27/02/2014 1200 1300 LC Lecon de conduite Goulven
14/03/2014 14:.00 1500 LC Lecon de conduite Arnaud
18/03/2014 1200 1300 LC Lecon de conduite Goulven
20/D3/2014 11:00 12:00 LC Lecon de conduite Thomas
02/04/2014 1200 1300 LC Lecon de conduite Solen
09/04/2014  10:00 1100 EXT  Examen Théorigue Julie 15{-12{‘1300“ 09/0412014 3
19/05/2014 10:00 1100 LC Lecon de conduite Antonio
23/05/2014 17:00 18:00 LC Lecon de conduite Goulven
04/06/2014 12:00 1300 LC Lecon de conduite Goulven

Figure 134 — Liste des RDV de I'éléve

Vous pouvez la aussi supprimer un rendez-vous a I'aide de la corbeille située a chaque fin de ligne.

Un clic sur la date vous permet d’afficher le méme détail de planning que dans la partie graphique.

1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00

1,00

01:00
01:00
01:00
01:00
01:00
01:00
01:00
01:00
01:00
01:00
01:00
01:00
01:00
01:00
01:00

01:00

activité

01:00
02:00
01:00
02:00
03:00
04:00
05:00
06:00
07:00
08:00
09:00
10:00
01:00
11:00
12:00

13:00

Saaaaaaaaaaa a a a a

Visuaisation du planeing X

Enseignant : T

4 mai 2013 »

2'-9 3"{'] ': ; ‘3" 45 [5’ mercredi 22 mai 2013 "
6 7 8 o 01142(| 00

13141516 17 18 19
20 2123 242526 8:00
27282930311 2
3 45678239
aujourd’hui

BIGAUD Lucie

12:00

13:00

BAUMONT Jean-Gabriel

HEURTIN Angélique

+ I

Figure 135 — détail du planning de I’éleve



4.7 L'ONGLET COMPTES
L'onglet compte, vous permet de gérer les données comptables relatives a votre éleve.

Fiche Relevé de compte Devis Ventes Encaissements Factures
Affectation (& Toutenrouler (@ Afficher les ventes Lefirage automatiqud
‘ Fo ion st ?es ey @® Tout dérouler (O Afficher les factures

"’r]—; Contrat [ 1z20000] 157000] z7oo0| eas7E 2e4zzaa
_J
c S Dii sur Dii sur tt
. . _.

avril 2013
230412013 1445.00 -
mai 2013
15082013 P 1778 Evaluation initiale - 14:00 & 15:00 145,00 arag A0
Comptes 0H013 P 8005 Evaluztion initiale - 18:00 & 17:00 1.445,00 asp0 24830
Juin 2013
2506/2013 245,00 -850.70
février 2014
04022014 P 1775 Legon de conduite - 18:00 3 19:00 245,00 ges I
05008 P 1778 Legon de conduite - 09:00 3 10:00 245,00 mes 1278
10 F 1775 Legon de conduite - D2.00 & 10:00 245,00 g o582
1910272014 P 1775 Legon de conduite - 12:00 & 13:00 245,00 g0 094E
HO4 P 1775 Legon de conduite - 12:00 & 13:00 245,00 30e 05580
27022014 P 1775 Legon de conduite - 12:00 4 13:00 245,00 aggs 01694
mars 2014
100 F 1775 Legon de conduite - 14:00 3 15:00 245,00 g OTT88
1803014 F 1775 Legon de conduite - 12:00 & 13:00 245,00 g 93802
20032014 P 1775 Legon de conduite - 11:00 & 12:00 245,00 3508 ~500.08

Figure 136 — Onglet compte

La partie supérieure de cet onglet vous permet de naviguer d’un élément de comptabilité a un autre.

Relevé de compte Devis Ventes Encaissements Factures

I s . . .
L'état des comptes de votre éleve est disponible directement sur cette page.
nu. Nam Code client ... E D sur ventes 10000 Reste sconsommer | 31430 [
Erénom ‘ 1861 D sur consommé l -330,42 Reste & facturer | 1445 38‘
Relevé de compte Devis Ventes Encaissements Factures %
Impnmer Affectation ) Toutenrouler @ Afficher les ventes Letirage automatique
automatique des RDV/| @® Tout dérauler O Afficher les factures des encaissements
a tes _a

|l 1470.00[ 1s70,00[ 100,00[ 113058 -339.42[AA |
Numéro de| 5 D sur D sur
-

avril 2013

230412013 445,00 - e

mai 2013

15052013 P 1775 Evaluation initiale - 14:00 & 15:00 1.445,00 aras 040
Comptes 22082013 P 8085 Evaluation initiale - 18:00 & 17:00 144500 4500 830

Figure 137 — Etat du compte client

1 et 2 vous permettent de visualiser le détail du compte de votre éleve.
1 —

Da sur vente : Ventes — encaissé, représente la somme di par |'éléve par rapport a ce qui lui a été
vendu, soit le total des prestations vendues auquel on enléve le total des sommes encaissées.



D{ sur consommé : Encaissés — conso, représente ce qu’il reste a produire pour cet éleve. Par
produire on entend planifier, la somme indiquée ici est le cumul des ventes planifié pour cette éleve.
Une valeur négative indiquera donc qu’il reste a planifier des ventes qui ont été réglée par I'éleve.

Remarque : si vous placez votre curseur sur cette somme, une infobulle vous présentant le
montant de ce qui reste a planifier a I'instant T apparaitra.

DOl sur ventes 100,00 Reste & consommer 314,80
D sur consocmmeé -339 42 Reste a facturer 1445 38

] | Solde au10/11/2014 : -534.22 |

Figure 138 — Etat du compte client- détail

La différence de ces montants s’explique par le fait que I'éleve a des prestations planifiées
dans le futur.

Reste a consommer : total des ventes restant a planifier. Représente les prestations vendues a I'éléve
mais n’étant pas encore planifiées.

Reste a facturer : total des ventes qui ‘n’ont pas encore été facturées a I'éléve.
2-

Encaissé : cumul des encaissements.

Ventes : cumul des ventes.

Da sur ventes : cumul des ventes — cumul des encaissés.

Conso : cumul des prestations consommées par I'éleve.

Da sur conso : D{ sur consommeé : Encaissés — conso, représente le ce qu’il reste a produire pour cet
éleve. Par produire on entend planifier, la somme indiquée ici est le cumul des ventes planifié pour
cette éléve. Une valeur négative indiquera donc qu’il reste a planifier des ventes qui ont été réglée
par I'éléve.

4.7.1 Relevé de comptes
Le relevé de compte vous permet de visualiser un résumé de I'ensemble des données comptables
relatives a votre éléve.

Affectation Toutenrouler ®) Afficher les ventes Letrage automatique
automatique des RDV| ® Toutdérouler Afficher les factures des encaissements
aux ventes

Figure 139 — Boutons du relevé de compte

Le bouton « imprimer » vous permet d’obtenir un relevé du compte de votre éléve. Le relevé complet
comprend l'intégralité des données comptable de votre client (vente, encaissement et liste des
prestations consommeées par votre éleve). Tandis que le relevé sans le consommé ne comprendra que
les encaissements et les ventes.

Imprmer H

Complet I
Sans le consommeé

Figure 140 — Impression des états du relevé de compte



Le bouton « affecter automatiquement des RDV aux ventes » vous permet de mettre en corrélation
les RDV planifié et les ventes, cela permettra d’affecter de maniére automatique un numéro de piéce

a la prestation.

L’'option « tout enrouler » vous permet de visualiser la liste des mois sur lesquels s’étale la formation

de votre éleve.

Type de| Numéro de
piéce

Di sur

avril 2013

mai 2013

juin 2013

février 2014

mars 2014

avril 2014

mai 2014

juin 2014

novembre 2014

Figure 141 — Enrouler le relevé de compte

Un simple clic sur un mois vous permet d’en afficher le détail.

mars 2014
woNe P 1775 Legon de conduite - 14:00 & 15:00 245,00 agps 88
1B0N014 P 1775 Legon de conduite - 12:00 & 12:00 245,00 agps oA
20032014 P 1775 Legon de conduite - 11:00 & 12:00 245,00 e SOLDS
avril 2014
mai 2014
juin 2014

Figure 142 — dérouler le relevé de comptes

Affichez les ventes et afficher les factures vous permettent de filtrer la liste pour ne visualiser que

I'information qui vous intéresse.

4.7.2 Devis

L’onglet devis vous permet de créer un devis a partir d’'un modeéle de formule (préalablement créé
dans I'espace administratif cf. chapitre 4.2.3 « formules ») ou directement a partir de la liste de

prestation.

Relevé de compte “ Ventes Encaissements Factures

Créer un nouveau [RERRCIEHIEN
devis @ Toutdérouler

Liste des devis du client

Figure 143 — Onglet devis

Cliquez sur le bouton nouveau :

Créer un nouveau

devis

Figure 144 — Bouton nouveau devis

Choisir 'option désirée dans la nouvelle fenétre :



4.7.2.1 Créer d’apres un modéle de formule

Souhaitez vous importer un modéle de formule ?

i® Oui, je veux créer un devis d'aprés un modéle de formule

i) Non, je choisirai les prestations au détail

Dans le menu sélectionnez le modele de formule parmi celles préalablement créées dans I'espace
administratif.

Figure 145 — Choix du mode de création de devis

AL e Toutenrouler

devis

(@) Toutdérouler

Liste des devis du client Modéles disponibles Choisissez un modéle. .

Choisissez un modéle. .
Formation AAC Exemple

v

Figure 146 — Nouveau devis d’apres une formule

4.7.2.2 Créer d’apres un modéle de formule



Choix du mode de création ) 4

Souhaitez vous importer un modéle de formule ?

i) Oui, je veux créer un devis d'aprés un modéle de formule

i®) Non, je choisirai les prestations au détail

Figure 147 — Nouveau devis au détail

Un devis vierge est créé il ne vous reste plus qu’a le remplir a I'aide de I'outil : « modification ».

N®
Total TTC :

Code produit - Produit Qte Prix unité TTC | Tawc TWA| Total HT Total TTC
000 000 0,00 0,00 O

Figure 148 — Ajouter une prestation au devis

Sélectionnez dans le menu déroulant la prestation que vous voulez ajouter, et saisissez la quantité
souhaitée :

Saisie d'une ligne de devis x

0,00

FCI Forfait Code Internet

FD Frais de dossier

FP Fournitures pédagogiques

LC Lecon de conduite

LIV Livre de Code

LT Legon Théorique

RVPP RDV Pédagogique Pratique
RVPT RDV Pédagogique Théorique

Figure 149 — Choix de la prestation

Pour chaque nouvelle prestation cliquez sur le « + » et recommencez I'opération autant de fois que
nécessaire.

47.3 Ventes
L'onglet vente vous permet de créer une vente de trois maniére différentes : d’aprées un modele de
facture, d’aprés un devis ou en choisissant les prestations au détail.



Relevé de compte Devis m Encaissements Factures
. () Tout enrauler Total des ventes TTC :
Clre.er LS Tout facturer i
nouvelle vente (® Tout dérouler

Liste des ventes du client

Figure 150 — Onglet vente

Cliquez sur le bouton « créer une nouvelle vente »

Créer une

nouvelle vente

Figure 151 — Bouton nouvelle vente

Dans la fenétre ainsi ouverte, veuillez sélectionner I'option désirée
Choix du mode de création ) 4

Que souhaitez vous faire 7

() Je veux créer une vents d'aprés un modéle de formule
() Je veux créer une vente d'aprés un devis existant

i) Je choisirai les prestations au détail

Figure 152 — Choix du type de vente

4.7.3.1 Créer d’aprés un modéle de formule
Sélectionnez la formule désirée dans le menu déroulant.

() Toutenrouler Total des ventes TTC : 0,00
@ Toutdérouler
Liste des ventes du client Modéles ou devis disponibles Choisissez un modéle... v

Choisissez un modéle...

Formation B Exemple

Figure 153 — Vente d’aprés une formule

Le détail de la vente apparaitra, comprenant I'ensemble des prestations prévues dans la formule.



6104 10/12/2014
45,00
S T - A
LC Legon de conduite 1,00 1,00 4500 4 -
6101 13/112014 Formation AAC Exemple Ajouter ou supprimer S
BT une prestation sélectionnez
les prestations
I R e  oules vertes
FD Frais de dossier 1,00 100 5000 o - ool oag affcle,ct‘ées a
FP Foumitures p&dagogiques 1,00 1,00 000 4 = '\, Iéleve
LIV Livre de Code 1,00 1,00 1500 4 = 04 Ajuste_r \@
FC Forfait Code 1,00 1,00 15000 4 = [ og sgﬂﬁ;twlttge
FCl Forfait Code Internet 1,00 100 40,00 + -— 0.0
EXT Examen Théorigue 1,00 1,00 8000 4 -
LC Legon de conduite 20,00 2000 900,00 e wm
PREA Rendez vous préalable 1,00 1,00 I S
RVPT RDV Pédagogique Théorique 2,00 200 000 4 -
RVPP ROV Pédagogique Pratique 2,00 2,00 9000 -
EXC Examen Circulation 1,00 1,00 80,00 + — 0.00 0,00

Figure 154 — Choix de la quantité de prestation
Vous pouvez intervenir sur le contenu de la vente avant ou apres I'avoir validé, a votre convenance.

Pour valider la création de la vente, cliquez sur le bouton « valider » et « annuler » si vous avez fait
une erreur.

Figure 155 — Bouton valider

Les modifications de la vente se font de la méme maniére que pour les contrats (cf chap contrat)

4.7.3.2 Créer d’aprées un devis
Sélectionnez le devis désiré dans le menu déroulant, les manipulations sont identiques a celle d’une
vente a partir d’une formule.

4.7.3.3 Créer une vente d’aprés des prestations au détail
La vente sera créée vide. Vous devrez sélectionner les prestations la composant une part une a l'aide
du bouton « + », comme décrit dans le chapitre contrat.

4.7.3.4 Facturation automatique
Vous avez la possibilité de facturer I'intégralité d’une vente automatiquement, directement a partir
de I'onglet vente. Pour se faire, cliquez sur le bouton :

Tout facturer

Figure 156 — Bouton tout facturer

Une facture correspondant a la totalité de la vente sera créée. Libre a vous de la modifier. (cf
chapitre factures)

Remarque : vous remarquerai un bouton « F » a gauche de chaque ligne de vente. Celui-ci nous
indique si la vente a déja été facturée ou non.

F__ non facturée F® facturée Fe partiellement facturée

Figure 157 — Etats de la facturation de la vente



4.7.4 Encaissements

Vous permet de créer un encaissement simple ou un encaissement échelonné.

Choix du mode de réglement

i®) Simple

i) Echelonne (chéques ou carte bancaire)

Figure 158 — Choix du mode de reglement
Un encaissement simple est un encaissement ponctuel.

‘

] Verrouillé |

Date du paiement fi3n12014 kil

Date de prise en compte [1 312014 @l

Libetie [ |

Moyen de paiement
1 Espéces

1 Chegue

(_) Carte bancaire
() Autre

) Impayé

() Remboursement

() Virement
Figure 159 — Saisie d’un encaissement

Saisissez le montant, la date de paiement (éventuellement la date de prise en compte en cas de
paiement différé), un libellé qui n’est pas obligatoire et enfin un mode de paiement.



Un encaissement échelonné vous permettra de préciser des dates d’échéance suite a la remise de
plusieurs cheques de la part de votre client. L’encaissement sera pris en compte sur le compte client,
et le fait que les sommes soient échelonnées dans le temps sera intégré a votre comptabilité.

Saisie d'un encaissement échelonné x|

! Maontant Total : Moyen de paiement

Date du paiement i® Chéque
‘ Date de prise en compte 1&re &échéance () Carte bancaire ‘
| Numéro du 1er chéque : Banque | sélectionnez... \ | |

Mom du payeur si différent du candidat [ |
| | e |
Echelonnement : tous les D m criode [Mms v

Freférence pour le débit (optionnel) - le
o

Nombre d'échéances (glissez vers |a droite pour définir le nombre d'échéances) :

3 |
([ e | —— e

Figure 160 — Encaissement échelonné

Pour régler le nombre d’échéances, saisissez le montant total de I'encaissement, et cliquer-glisser le
symbole « € » vers la droite. Pour quatre échéances glissez le symbole jusqu’a obtenir quatre
symboles :

€ € € €

Date de pnse en compte Libellé
[ |[13.f11.|’2[]14 E]] [25{1,{1{1 | [Sélecﬁ{mnez... |
[ |[13.f12.f2[]14 E]] [25[],[][] | [Sélecﬁnnnez... |
[ |[13m1mn15 E]] [zsn,nn | [Sélecﬁnnnez... |
[ |[13m2:2{115 E]] [zsn,nn | [Sélecﬁnnnez... |

Figure 161 — Echéances de I’encaissement échelonné



Il ne vous reste plus qu’a saisir le montant de chaque échéance (par défaut E-Manager divise la
somme équitablement)

La période d’échelonnement est définie par défaut a 1 mois, libre a vous de changer cette valeur et
méme de préciser une date souhaitée de débit :

Echelonnement : tous les .. ‘:\g Période | Mois r
Préference pour le débit (optionnel) : le .. g

Figure 162 — Période de I’échelonnement

4.7.5 Factures
Vous permet d’établir une facture en fonction des prestations saisies dans I'onglet vente. Il vous est
possible de facturer tout ou partie d’une vente donnée.

Créer une Toutenrouler Total des factures TTC: 1 570,00
nouvelle facture ® Toutdérouler

Liste des factures du client

Figure 163 — Nouvelle facture

Cliquez sur le bouton « Créer une nouvelle facture » pour établir une nouvelle facture.

—
6104 101212014
45,00
Qté déja Qté restant | Reste & facturer Quantité
T R W ) o e
LC Legon de conduite 1,00 1,00 4500 o -
- —
6101 131112014 Formation AAC Exemple Ajouter ou supprimer - i
une prestation sélectionnez
1 595,00 i

' les prestations
| cwenssrom L 22 T £ vooamrro la ou les ventes
FD Frais de dossier 1,00 100 5000 L affectées a

: o
FP Fournitures pédagogigues 1,00 1,00 2000 o - 'éléve
LIV Livre de Code 1,00 1,00 1500 oo - Y Ajuster la
FC Forfait Cods 1,00 1,00 15000 o - quantite
souhaitée

FCI Forfait Code Internet 1,00 1,00 40,00 + —
EXT Examen Théorique 1,00 1,00 8000 o =
LC Legon de conduite 20,00 20,00 900,00 e wm
PREA Rendez vous préalable 1,00 1,00 8000 o -
RVPTRDV Pédagogique Théorique 2,00 2,00 9000 o -
RVPP ROV Pédagogique Pratique 2,00 2,00 9000 4 -
EXC Examen Circulation 1,00 1,00 80,00 + — 0,00 0,00

Figure 164 — Choix de la quantité de prestation

Sélectionnez les prestations devant apparaitre sur la facture. Une facture peut étre composée de
tout ou partie d’'une vente ou plusieurs ventes.

Ajustez la quantité de prestation que vous voulez facturer. Il vous est possible par exemple de ne
facturer que 10h de conduites sur les 20h initialement prévues sur cette vente.



