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» Office Espace

Un logiciel pour aller plus loin dans la gestion de vos espaces

Mémo technique version 2020

Dotée de fonctionnalités avancées, Office Espace a été développé pour les entreprises privées, les mairies et
collectivités qui recherchent un produit de gestion évolué et simple. Prévu pour fonctionner en mode mono
poste, réseau, Office Espace s’adapte a des environnements et des activités variées et traite les demandes les
plus exigeantes.

Gestion des demandeurs
Gestion des prestataires et services
Gestion des courriers personnalisés

Gestion des salles et espaces
Planning perpétuel
Gestion des réservations
Facturation
Analyses
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Office Espace - Logiciel complet de gestion des espaces
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Sommaire

Office Espace est un logiciel de gestion des locations de salles, plantages, parking... sous Windows. Il fonctionne
en monoposte ou réseau. Toutes les versions de Windows sont supportées : de XP a Windows 10, 32 ou 64 bits,
Windows Server 2003 a Windows Server 2019. Office Espace fait partie d’'un ensemble de modules créés pour
les entreprises et les collectivités comprenant la gestion des protocoles, la location des espaces (pour les
collectivités). Toutes les fonctions nécessaires sont gérées :

e Gestion des attributaires et des tiers,

e Gestion des salles, adresses, prix des locations, prix des options,

e Planning dynamique avec visualisation de toutes les salles en simultané,

e Réservations avec gestion des modeles, devis, facturations, historiques de factures,
e Numérisation des courriers entrants et sortants avec visualisation rapide des scans,

Organisation du logiciel

Le logiciel est organisé avec un menu général et une barre de boutons d’acces rapide. Ces deux éléments sont
affichés dynamiguement d’apres les droits de I'utilisateur : pour étre efficaces, les procédures dont il n’a pas
I'accés sont cachées automatiquement.

Pour un acces rapide, toutes les procédures ouvertes sont visibles par un systéme d’onglet rappelant le titre de
la procédure ; vous pouvez avoir ainsi plusieurs actions ouvertes simultanément : mise a jour d’un courrier, mise
a jour d’un tiers, recherche ...

Pour chaque procédure, vous avez des boutons actions : Ajouter, Modifier, Supprimer et selon la procédure,
des boutons Liste, extraction, recherche...

Vous avez également une recherche hypertexte permettant de trouver par exemple un tiers par son téléphone,
saville...

Toutes les listes peuvent étre prévisualisées sur écran avant impression : dans la prévisualisation, vous pouvez :

e zoomer les pages,

e atteindre une page directement,

e faire une recherche sur un mot pour atteindre directement la page,
e exporter la liste sur un format Xml, Textes, Html ou PDF.

Tous les affichages peuvent étre triés en dynamique en cliquant sur I'entéte de la colonne voulue. Aucune
déconnexion automatique du logiciel est prévue. Des colonnes peuvent étre éventuellement cachées.

Gestion de I'administrateur

L'installation du logiciel

Le logiciel est mis a disposition sur notre site internet www.magestia.com a la rubrique « News et dernieres
mises a jour ». Il est téléchargeable et installable grace a un mot de passe. En fin d’installation, un icone de
lancement est créé sur votre bureau. Au cours de I'année, les mises a jour sont disponibles librement sur notre
site pour les clients sous maintenance.

NB : Lors de I'installation d’une mise a jour, tous les utilisateurs doivent étre déconnectés du logiciel car la mise
a jour a besoin d’un accés exclusif au programme installé et aux données.

MAGESTION : une gamme compléte de logiciel adapté a votre activité
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Maintenance et assistance

Un contrat annuel de maintenance donnant acces aux mises a jour est possible ; ce contrat permet aussi
I"assistance illimitée par téléphone, mail ou télémaintenance. L'assistance ne peut pas se substituer a une
formation. Au moins une mise a jour annuelle est éditée.

L'installation sur le serveur
L'installation sur un serveur (physique ou virtuel) doit se faire sur un dossier partagé visible des utilisateurs du

logiciel.

L'installation sur les postes clients

L'installation sur les postes clients se fait par une fonction qui installe automatiquement la partie client sur le
disque local. Si une mise a jour a été installée sur le serveur, une détection automatique mettra a jour
automatiguement le poste client qui appelle le programme. Une installation via un bureau a distance avec un
serveur 2008/2012/2016 TSE/RDS donnera des temps de réponse plus rapide.

Gestion des utilisateurs et de leurs droits
L'acces au logiciel se fait par un code utilisateur et un mot de passe associé ; ces codes sont définis par
I’administrateur. Tous les acces sont gérés par utilisateur.

Appel du programme a partir de votre bureau

¢ covecionstovs I ===

m Saisie du code utilisateur et du mot de passe

Utilizateur: |DGS
Mot de passe: ||

[ W alider J [ﬁ Anruler ]

L'appel du programme est protégé et vous demande votre code utilisateur et votre mot de passe. Vous accédez
ensuite a I'application sous forme de menu déroulant et d’une barre de boutons d’acces rapide des principales
options.

=] Offce Epace - 0o T

Fichier Eveénement Listes Edition Préférences Fenétre Aide

%ﬁgﬁ‘ ® B0 R(@B M X& ‘@.‘r“ @

Administration du logiciel

Analyse préalable
Une analyse préalable de vos besoins et de vos spécificités est effectuée pour adapter le logiciel a votre structure
(champs nécessaires, champs inutiles...)
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Menu fichier : parametres et fichiers de base

Préférences de I'application
Ces préférences générales permettent de déclarer toutes les options de base du logiciel :

e Onglet Général :
o Nom et adresse de la collectivité,
o Modules utilisés, licences,
o Définition des dossiers et des options générales.
e Onglet « Location de salles » :
o Définition des plages horaires de planning, compteur de devis/factures, nom du service,

Les utilisateurs, les procédures, les acces

Les utilisateurs

Les utilisateurs sont définis par un code utilisateur, nom et prénom, son mot de passe, I'appartenance a un
service, s’il est chef de service, s'il est I'attributaire par défaut du service, son niveau de droit. Vous précisez
également si I'utilisateur utilise MS-Office ou OpenOffice.

Les procédures
Toutes les fonctions du logiciel sont référencées avec un code, son libellé, son appartenance a un module

particulier (Courrier, location de salle...) et son niveau d’accés minimum.

Les acces

Le niveau 1 est le niveau administrateur et donne acces a toutes les procédures. Le niveau d’acces d’une
procédure définit le niveau minimum d’accés des utilisateurs. Si le niveau de la procédure est inférieur (strict)
au niveau de |'utilisateur, 'utilisateur sera rejeté ou |'option sera éventuellement caché dans le menu.

Les accés peuvent générer automatiquement par défaut pour tous les utilisateurs.

Création d’un utilisateur par copie
Le bouton « Copie d’un utilisateur » permet de créer un utilisateur a partir d’un existant et de le modifier par la
suite.

Modification des droits en masse

Une génération automatique des acces est possible soit par utilisateur, soit par procédure ; cette génération
supprime tous les acces antérieurs. Une fois, la génération effectuée, vous pouvez modifier les accés
spécifiqguement pour une procédure ou un utilisateur, sachant qu’une régénération les supprime.

Les services et les directions
Cette procédure permet de créer les services qui serviront aux classements des attributaires.

O MAGESTION : une gamme compléte de logiciel adapté a votre activité
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Gestion des tables : Les parametres de gestion par module :
@ Gestion de tables =N e <=

Général | Module Courier | Module Location Salle

NB : les onglets par module s’affichent selon les modules que vous

Utilisez ; Tarif zalles : Familles concermées

Taiif zalles : Formules types

Vous pouvez gérer ici tous les parameétres propres a votre gestion, les
mentions légales, les modes de paiement...

TWA,

Banque

Dans 'onglet, général, bouton « Publipostage », vous avez la gestion
des champs de fusion utiles a la gestion des modeéles Word.

Mode de paiement

Mentions [égales Polices devis/facture

L Définition des champs de publipostage E = @
Diescription
e A salle
Adresse 2 zale] Adresse 1 zalle ;
Aithes salle] Montant des arhies de la salle Location . Mol
Caution salle] Mantant de la caution de la salle Laocation
Code postal salle] Code postal salle Location
Contact zalle] Perzonne & contacter pour la zalle Lacation
D ate fin réservation] Drate de fin de rézervation de la salle Location .
D ate réservation] Date de rézervation de la zalle Lacation & Ajouter
Description zalle] Description de la sale Laocation y o
Hewre début réservation] Heure de début de réservation de la salle Location | Modiier
Heure fin rézervation] Heure de fin de réservation de la zalle Laocation .
N* réservation salle] MNuméro de réservation de la salle Location 3 Supprimer
Marn 5 alle] Mom de la zalle Laocation
Obijet rézervation] Obijet de la réservation de la zale Location
T arif zalle] Tarif TTC de la zale Laocation
Tel contact salle] Muméro de téléphone du contact pour la salle Location W Importer...
ile zalle] Wille zalle Lacation .
< >
Becherche:  zalle

Tarif salles : familles concernées

. . . . '33 Sélection des familles concernées par les tarif... EI = IEI
Cette fonction permet de choisir les familles de tiers pour

Code Libellé A
I I définird if I ADMINIST
esquels vous pourrez aetinir aes tarifs en colonnes. A0M ADMINISTRATION - ETAT
AGM AGENTS MUNICIPALIR
ARC ARCHITECTE
A55 ASSURANCE
« A55CONC ASS0CIATIONS SECTEUR CONCURRENTIEL
« AS50C ASSOCIATIONS COMMUNALES
« ASSOCEXT ASSOCIATIONS EXTERIEURES
AV0C Avocats
EOLL BOULANGERIE
EGLUE BANOUE / FINANCES
CaB CABIMET MEDICAL
« CIR CIRGUE
COLL Collectivité Locale
COM COMMERCES
CT COLLECTMITES TERRITORIALES [Mairie/D éparl
CULT CULTURE
DEF DEFEMSE
< > v

% Sélection / Déselection

MAGESTION : une gamme compléte de logiciel adapté a votre activité
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Tarif salles : formules types
Cette fonction permet de définir les différentes options qui . _
permettront de gérer des tarifs en colonne selon les familles de ) Gestion des formules ype.. | = | = [

tiers de I'option précédente. N Libelé

02 | Vin d'hanneur

02 | Camioh-vente

04 | Cirgue

05 | Réunion privée

06 | Azzemblée générale

07 | Anniversaire, féte de famille
08 | Animation entrée gratuite
09 | Animation entrée payante
10 | Location sono

Gestion des TVA, banques, mode de reglement, < >
mentions
Cette fonction permet de définir la gestion de TVA, les codes et
noms des banques et les modes de réglement utilisés. Les mentions Iégales permettent de gérer des textes a
imprimer en pied de devis ou de facture.

7 - E . —
= Affichage des mentions légales... EI = @
Code Libelle
Deviz

Comme indiqué urmier joint, c ¢ e, a = |a caution,

A Modification... ==

Mentions légales

Code:

Libelléls): | Comme indiqué dans le courier joint, cette facture, ainsi que la caution, sont & nous faire

parvenir au plus tard 48H avant le début de la location.
Le réglement dait ="effectuer de préférence par virerment ou par chéque, & l'ordre du Trésor Public,

ou 4 litre exceptionnel par un paiement en espéces auprés du régisseur, durant ses permanences qui

ont ligu le lundi et le mercredi de 9H & 12H et de 13H30 4 17H30.

4 oK x Annuler
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Menu événements

Gestion des tiers

Cette fonction permet de gérer les tiers avec une fiche compléte utile pour les réservations et les devis :

adresse, mail, téléphones, fax...

Nom, prénom |Numéra | Code postal | Vil | Téképhane | Fanile |

1.043
4112
497
958
4,078
a3z
1207

654
3788
1o
219

485

775
1,785
2945

L Alouter
10D0IGTS 5 7 e Chappe 0320611777
soC WILLENEUVE D 0320611110 ) Modter
195BD ST GERMAIN SOCIETES, ENTREPRIS 75007 |
PERIS
22 IMMOBILIER SOCIETES, ENTREPRIS 74000 7 AVENUE DALBIGNY 045027.97.07
MHECY 0450233223 € suppiner
25TP SOCIETES. ENTREPRIS 74000 12 AVENUE DES ILES 06, 72.00.36.77 | POTIN N
MNNECY 04.50.68.21.85 | Christophe
JEME AGE ASSOCIATIONS COMML 74330 Mme CRUAZ
ASSOC POISY .
3D INCRUST SOCIETES. ENTREPRIS 38180 23RUE HENRI DUNANT 0476332084 @ Liste
s0C SEYSSINS 0476407380
3F IMMOBILIERE RHOME-ALPE SOCIETES, ENTREPRIS 63007 10 rue Gilbert D 04,72,80.54.80
s0C LrON
4807 GROUPE SOCIETES. ENTREPRIS 74008 1AWENUE BERTHOLLET 04.50.33.48.50
s0C ANNECY CEDE} BP 337 104.50.33.45.5;
4807 IMMOBILIER SOCIETES. ENTREPRIS 74000 1 place Marie Curie 04-50-51-48-08 .
s0C AMMECY 04-50-45-65-31
BOMILLIONS DE CONSOMMATSOCIETES, ENTREPRIS 75472 22 rue René Boulangsr 01.55.56.70.40 a \
s0C PARIS CEDEX 01.55.56.70.70 A
A& B SANITAIRES SOCIETES, ENTREPRIS 74370 102 CHEMIN DU CHATEAL | 06.25.44.31.81 Afficher les
500 METZ TESSY |BAT. 1 045009 67.03 Pt
AED SOCIETES. ENTREPRIS 74370 13ROUTE DE PRINGY 04.5057.37.78
s0c ARGONAY
ANP.EIPSAVOIE ASSOCIATIONS EXTER| 72000 Maizon des Associations
ASSOCEXT CHAMBERY | 67 Rue 5t Francois de Sales
APMMN. ASSOCIATIONS COMML 74330 210 route de Monod 04.50.46.33.22
M. MARGARA ASSOC POISY
APN ASSOCIATIONS COMML 74330 165 route de marry 04-50-46-33-85
M Guimet ASSOC POISY
A2C SOCIETES. ENTREPRIS 38170 18 RUE DE LA TUILERIE 04.56,38.51.63 | ZANZOURI ROBERT
s0C SEYSSINET-P: 104.56.38.51.65
AZP SOCIETES. ENTREPRIS 74600 JALLEE DES FAISANS 04.50.57.82.36
s0c SEYNOD 104.50.46.94.08
BAFP ASSOCIATIONS COMML 74360 3 1ue Leon Rey-Grangs 04.50.24.32.00
ASSOC MEVYTHET 04.50.24.32 01
AAPE] ASSOCIATIONS EXTER| 74600 CENTRE DE L'ERANOL 0450633075
ASSOCEXT SEYNOD 8 RUE LOUIS-BREGUET 0450652346
BARALP ARCHITECTE 74370 L'SSTROLABE 0450273674
ARC METZ-TESSY |PARKMNORD ANNECY 04.50.27.36.03

Fiecherche hypetieste:

Affichage des espaces
Cette fonction vous permet d’afficher les espaces avec
superficies pour gérer les salles modulables.
Vous pouvez créer, modifier, supprimer.

Affichage des salles, parking
Cette fonction vous permet d’afficher vos espaces qui seront loués et de les afficher selon différents criteres.
Vous pouvez créer, modifier, supprimer et imprimer. Les espaces peuvent étre des salles, des parkings, des

places de marchés, des plantages (jardins)...

Gestion des espaces

Nc-

O LT e G0 [0

Superficie

E5.00
300.00
95.00
100.00
100.00

b o AjoLker

| Modifier

8 Supprimer

LS

d
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) Affichage des salles =N EEh ===

Trié par 1] Par numéra W

M* Mom Taiif Salle  Salle + Matériel Hors options Contact Caution Arhes  Pldebout Pl assis
1 FORLUM - Grande salle : 0 2 e By 04.50 40 500,00 0.00 250 :
2| FORUM - Petite S alle £5.00 263 .47 31.47|Mme BASTIEN 04.50.46.19.40 100.00 0.00 50
3| Salle des fétes 300,00 2781 3334 333.34|Mme BASTIEN 04.50.46.19.40 E00.00 0.00 300
4| Mille-Club 95.00 .47 .47 31.47|Mme BASTIEN 04.50.46.19.40 300.00 0.00 50
B| crois des places - salle assoc 100.00 2631 A7 .47 (Mme BASTIEM 04.50.46.19.40 £00.00 000 0
E| Amrigre zalls (cuisine) 0.0 0.00 0.00 0.00({Mme BASTIEN 04-50-46-19-40 000 0.00 a

< >

L Wair & o Ajouter | Madifier 8 Supprirmer \1}; Impressions oﬁ
Flanning o ) .
ce bouton permet d’afficher directement son planning.
& N == g Pour chaque espace, vous pouvez attribuer :
Nom: | FORUM - Grande salle 1 -un nom et une adresse,
adEs==e e du potie Capacié [places deboull | 250 -la capacité en places assises et debout,
Adresse 2 Capacité [places assises): | 250 . ,
LCode Postal | 74330 Wille: | [FEE Tarit TTC: 216.72 € _le prIX' |a tva eventue”el
em Gortant| e BASTIEN b 181.20 -créer un espace en regroupant d’autres
U Code Th: 0% .
- [enans - 1l 0% espaces avec calcul automatique de la
Deseriptior Caution: 500,00 | Arhes: o.00

superficie,
-une caution et les arrhes a verser,
-le nom du contact et son téléphone,

. B Regroupe les espaces...
Matériel par défaut de la salle E=ia &

Matériel  Désignation Gté  Unitaire HT  Total TTC ks 1] 20 _le descrlptlf de |a sa”e’
E Z1b -les matériels associés par défaut a la salle.
x .
= Superficie: 21000 m2
Total TTC: 216.72 Total TTC Hors Options: 216.72
Style:| 152 b Annuler

MAGESTION : une gamme compléte de logiciel adapté a votre activité
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Affichage des grilles de tarifs

Salle SENEEETIEE . Saisissez les tarifs personnalisés (G=Gratuit)

Code Famlle Tiers ASSCONC ASSOC  ASSOCEXT CR PART 00 SYN

01 |Repas 216.72]

02 |Vindhonneur Gratui 216,72

03 |Camionvente

04 |Cique

05 |Reunion piivée

05 |Assemblée générale 21672,
07 |Anniversaire, féte de famille 21672

08 [Anmation ertrée gratute Gratu 12682

03 |Anmation erirée payante Gratui 253.75,

Modfier J Valider et enegistrer les modifications 2% Reactualisation des iéservations

-Pour chaque espace, vous pouvez gérer des tarifs personnalisés selon le type de tiers (particulier,
associations, sociétés...).

-Aprés modification des tarifs, Vous pouvez réactualiser les prix des réservations a venir.

Affichage des matériels
“w Affichage du matériel o[- E 3]

Designatian IType, n°| Tepe, Dési. | D ésignation

[t unitaire| Pris HT
1.00 41, 3, : © Yo

Ajouker
1 Modifier
8 Supprimer

Cette fonction vous permet d’afficher vos matériels et de les afficher selon différents criteres. Vous pouvez
créer, modifier, supprimer et imprimer. Ces matériels peuvent étre associés a un espace et peuvent étre ajoutés
a un devis ou une facture spécifiqguement pour une prestation.

MAGESTION : une gamme compléte de logiciel adapté a votre activité
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Gestion des salles avec leurs options

& Gestion des options EI@

Affichage des salles + options

“ CROIX DES PLACES - SALLE ASS0C 100 m2 2965€ TTC - Contact: Mme BASTIEN 04.50.46.1

‘?I;U_FORUM - GRAMNDE SALLE 210m2 20421 € TTC - Contact: Mrme BASTIEN 04.50.46.19.40 (TTC
= =

“ FORUM - PETITE SALLE B5 m2 29.65€ TTC - Contact: Mrme BASTIEN 04.50.46.19.40

D MILLE-CLUB 95m2 2965ETTC - Contact: Mme GERARD 04.50.46.26 38

“ SALLE DES FETES 300 m2 31411 £ TTC - Contact: Mre BASTIEN 04,50 46.19.40

croix des places - salle assoc

Matériel: _ 2 Sona

Quantité: 1.00 Option
Prix TTC: | 50.00
Piit uniitaire HT: 41.81

Hemise:l 000 @ Yalew (O Pourcentage

e [T o[ 1980
T Annuler

& Tout
?Z\L.':Innnﬁr L Bjouter /1 Modfier 3 Supprimer 5 Impressior ﬁ

rnnbrarter

Cette fonction permet de gérer les options d’une fagon interactive pour chaque espace avec une notion de
remise possible en valeur ou en pourcentage.

Affichage des plannings dynamiques
Planning mensuel

My Affichage dumaténel |4  Affichage des modles de documents  |“[E]  Affichage du planning de réservation. V'@ Panning 5] Affichage du pi Esenvati ¥ Planning | N

Jour ‘ Semaine )—nm—' 4 janvier2014 b

I ' mm v s d
(€) (3) décembre 2013 - février 2014 SRR
67 89101112
1314151617 1819
20212223242526
2728293031

lundi | mardi mercredi Jeudi vendredi samedi dimanche =

fevrier 2014
Immj vsd
12
3456789
1011213141516
17181920212223
2425262728

mars 2014
Immj vsd

12
3456789
1011213141516
7181920212223
24252627 282930
2 £ 2 31123456

H 1 féwr. &

|= |Bi I= |u |N

17 18 19

Echelle de temps: [hewe  [w] Ivpe événement Tow  [v] [ Compresser les week ends
Filtre Evénements: [Toutes [y Remontée planning: 1000 Jours | [] He pas distinguer les confirmations dans le texte:
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Cette fonction permet d’afficher les réservations sur un planning dynamique en commencant par un planning
mensuel et en précisant les espaces que vous souhaitez afficher ce qui permet de voir soit une salle sur le
planning, soit toutes les salles d’un coup sur le planning. Des boutons vous permettent d’afficher un planning
annuel ou un planning journalier. A partir de ce planning, vous pouvez intervenir et modifier totalement la
réservation. Les couleurs de chaque espace permettent de repérer les réservations attribuées.

Planning a la semaine

A% Afiichage dumateniel | & __Affichage des modsles de documeris

VE] _ Affichage du planning de réservation.

V&8 Plarning =] Affichage du planning de réservation

/%5 Planning |

Jour Semaine Mois

‘ () Afficher Ia semaine de travail (®) Afficher Ia semaine entiére

(€) (3) 27 janvier - 2 février 2014

27, lundi 28 mardi

29 mercredi 30

jeudi 31 vendredi

FOF FOF Sall| Mill | croi | Arié

FOF FOF Sall | Mill | croi | Amié

FOF | FOF Salle| Mill | croic| Arrig

FOF| FOF Sall:| Mill | croi| Arrié

FOF| FOF  Salli| Mill | croi| Arrié

1 samedi
FOF| FOF | Sall | Mill | croi| Arrié

2 dimanche.

FOR| FOR | Sallt

Mille| crais| Ari¢

 jemier201d b
Immj vsd
203112345
67 89101112
1314151617 1819

20212223242526
2728293031

février 2014
Immjvsd
12
3456789
101112131415 16
17121920212222

2425262728

mars 2014
Immjvsd

12
3456789
101112131415 16
7181920212223
24252627282930
PO

Avjourd hui

Echelle de temps: 1 heure | Tupe événement Tout w| [ Compresser les week ends

Les jours en couleur permettent de voir les journées occupées selon les couleurs attribuées aux espaces.
A partir de ce planning, vous pouvez intervenir et modifier totalement la réservation.

Filtie Evénements

Toutes | Remontée planning 2 %

1000 Jours | [T Ne pas distinguer les confimations dans le texte

Planning journalier

A% Aiichage dumateiel | & Affichage des modsles de documents

}E] _ Affichage du planning de réservation.

V88 Planning }’E]  Affichage du planning d= résenvation

%5 Planning |

Jour Semaine

Mois ‘

(€) (3) 27 janvier 2014

27

lundi

4 janvier2014 b
Immjvsd
303112345
6789101112

13141516171819
2021222324252
2728233031

FORUM - Grande salle FORUM - Petite Salle salle des fétes Mille-Club croix des places - salle assoc Arriére salle cuisine)

Fevrier 2014
Immjvsd
12
3456789
101112131415 16
17131920212223
2425262728

mars 2014
Immjvsd

12
3456789
10111213 141516
17181920212223
2425 26 27 282930
31123456

Aujourd hui

N* Nom
[2| 1 |FORUM - Grande sale
R etz Salk

Echelle de temps: 1 hewre w| Type événement Tout w| [ Compresser les week ends

Filtie Evénements: Tautes | FRemontée planring 1000 Jours | [] Ne pas distinguer les confimations dans le texte

Les jours en couleur permettent de voir les journées occupées selon les couleurs attribuées aux espaces.
A partir de ce planning, vous pouvez intervenir et modifier totalement la réservation.
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!\/Iodiﬁcation de la réservation

@ Modification de la réservation El =] @

Tiers: 2 S R - Tél D
PART 74330 POISY Fas:

N* événement; 9314

T Eye b Reé i e

~¥PE E¥ENEMENL | Reservation Tarif location TTC:| 35374 /%
Salle: SALLE DES FETES = Total HT: 000

Formule type: | Repas w -ﬁ
Arrhes: noo =

Caution: BO0O0 =

Jourls) Recaloul Recue le: I:I

TOTAL TTC: 353.74

Date début:| 070522016
Drate fir: 08/05/2016

Iz

Ak 4k

vE|
v|E|
Etat des lieus avant; | 00:00 B Apres: = 00:00 %

I

Objet: | repaz + vin d'honneur

ANMULE PAR TELEPHONE LE 23/02/16 [ Confimé
MAIL du 23/2/16 W Do

[] Facturé

] Impartant
[1 Premier Contact

b atriels. ..
Matériel D ézsignation [t Uritare HT  Total TTC  Remize Type Twd - & o Ajouter

|| Modifier
g Supprimer

A

Matérﬁufal par
< > deéfaut

e Annuler

Saizie le; 2502/2006 % A [10:52 =

Affichage du planning de réservation

% Afichagedumaléiel | Aflichage des modsles de documents /(5] Affichage du planning de réservation. V@8 Ferng VBl Meheoe dolanning de éseveion. | Flrnia ] Affichage du planning de réservation... | A
Jowr, Semaine.. Maois... v Féiiode. o DT
E 2ma Ld 2014
Affichage détaill
Par dale | Fai tiors, dete | Par tiers. date inverse | Pa ters. date | Par taité. salle | Par ters | Par sall | Par date événement | Par date "pout le" | Par document
Date du De Bu A Tiers  Mom Objet Type Evénement Salle N°Reéservatior C D MNDevie F M"Facture Tic Compteur Releve Saisie le Utilissteur
02/01/2014] 1500 02/01/2014| 220 510/ LESTRADE répatiion thiéshie Réservalion FORUM - Grande sale 18/03/2013 1708
06/01/2014| 19:00  06/01/2014 | 220 510/ L'ESTRADE répétition théatre Réservation FORUM - Grande salle 18/03/2013 17:06
07/01/2004| 1800 07/01/2014| 2.3 2,537| AMIS DU TRAIN | éurion Réservalion Arigre sall (cuisine) 13/03/2013 1719
09/01/2014| 19:00  09/01/2014 | 220 510/ L'ESTRADE repetition theate Réservation ORUM - Grande salle 18/03/2013 17:08
13/01/2014] 1500 13001/2014| 2201 510/ LESTRADE épéiiion théatie Réservation FORUM - Grands sale F 18403/2013 1706
16/01/2014| 18:30 16/01/2014| 223 6.037| P Scrap-boaking Réservalion Mille-Club 1140472013 1538
16/01/2014| 19:00  16/01/2014 | 220 510/ LESTRADE répétition théstre Réservation FORUM - Grande salle F 1690 18/03/2013 17:08
18/01/2004| €00 19/01/2014| 220 347 ANCIENS COMBATT| Assemblée généidle + epas | Réservation Sale des fétes 18/02/2013 938
18/01/2014| 800 19/01/2014| 230 510/ L'ESTRADE représentation pour associations | Réservation FORUM - Grande salle 07/06/2014 16:45
18/01/2014) 1330 18/01/2014| 1801 6.037| PAJ S crap-baaking Réservation MilleClub 1140472013 1536
20/01/2004| 1500 20/01/2014 | 220 510 LESTRADE épatiion théalie Réservalion FORUM - Grande sale 18/03/2013 1708
23/01/2014| 19:00 23/01/2014| 220 510/ LESTRADE répétition théstre Réservation FORUM - Grande salle 18/03/2013 17:08
27/01/2004| 1800 27)01/2014| 220 510 LESTRADE épétiion théalie Réservalion FORUM - Grande sale 18/03/2013 17.08
30/01/2014| 19:00 30/01/2014 | 220 510/ L'ESTRADE repétition theate Réservation FORUM - Grande salle 18/03/2013 17:08
03/02/2014] 1500 03/02/2014| 2201 510/ LESTRADE épéition thiéstie Réservation FORUM - Grands sale 18/03/2013 1706
06/02/2014| 1500 06/02/2014| 220 510/ LESTRADE répatiion théglie Réservalion FORUM - Grande sale 18/03/2013 17.08
10/02/2014| 19:00  10/02/2014 | 220 510/ LESTRADE répétition théatre Réservation FORUM - Grande salle 18/03/2013 17:06
13/02/2004| 1800 13/02/2014| 220 510 LESTRADE épétion thédire Réservalion FORUM - Grande sale 18/03/2013 17.08

17/02/2014] 19.00 170272014 | 22.0 LESTRADE répétiion théatre Réservation RUM - Grande salle 18/03/2013 1706,

é.,éwuéwwhbwg);4#444444444§4w4&44w44
=

20/02/2014 | 168:30 204022014 22:30 37| P Serap-booking Réservation Hille Club 11/04/2013 1537
20/02/2014| 1300 20/02/2014 22:01 510/ LESTRADE répetiion theate Figseryation FORUM - Girande salle 18/03/2013 17:.08]

02/2014| 800 22/02/2014( 190 7| P Serap-booking Réservation Hille-Club 11/08/2013 15:37)
24/02/2014| 1900 24/02/2014/ 22:00 LESTRADE répetiion théatre Reservation FORUM - Grande salle 18/02/2013 17:.08]
27/02/2014| 13.00 27/02/2014| 22.0 LESTRADE répétition théte Réservation FORUM - Grande salle 18/03/2013 17:08|
08/03/2014| 800 09/03/2014/ 1200 TISSO0T Anriversaite Réservation Salle des ftes 33334 11/03/2013  &41
20/03/2014| 18:30 20/03/2014| 223 7| P crap-booking Réservalion Mille-Clut 11/04/2013 15:38,

03/2014| 1331 0372014 150 37| P Serap-booking Réservation Mille-Club 11/04/2013 15:39)
28/03/2014 | 800 29/02/2014/ 1801 ASSOCIATION ECOL CONCERT JEUME PUBLIC Réservation Salle des Fétes 19/04/2013 309
12/04/2014] 300 13/0472014| 160 LES DRAGONS D&M REPAS DANSANT Réservation Salle des fétes 333.34, 23/04/2013 14:04)
24/04/2014 | 16:30 24/04/201 4| 2230 17| P crap-booking Réservation Hille-Club 11/04/2013 1540
26/04/2014] 13:30 260472014 18.0 7| P Scrap-booking Réservation Mille-Club 11/04/2013 15:40,
01/05/2014| 300 02/05/2014| 220 VINCENT Retraite et anniversaire Réservation Salle des fétes 333.34, 28/03/2013 1352,
16/06/2014 | 18:20 15/05/2014 22:31 7| P Serap-booking Reservation Mille-Club 11/04/2013 1541
17/05/2014| 800 17/05/2014| 19,0 PAJ Scrap-booking Réservation Hille-Club 11/04/2013 15:42,

P& Serap-booking Réservation Mille-Chub

12/06/2014 12/06/2014| 223 1140472013 1543
1 014 1 4l 1 PaJ 13_15:44

GINGEMBRE

Réservation Mille-Club

HA444808 448 408044048840 0888 44448888

2% Générer un devis 0} Envoyer un document & Lising Eizsie 57 | ClEln Tous v

B Footuer . aitls documents Bifpiaming Type événement: Tout < | Filrer une salle 0] [x] [2] [6 s | Modiier %€ Suppriner '@
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Cette fonction permet d’afficher le planning complet et de gérer les actions :
-Générer un devis
-Envoyer un document
-Facturer
-voir le dossier du tiers
-Voir les documents associés a la réservation
-listing des réservations

Générer un devis

Vous avez la possibilité de générer un devis a partir d’une réservation.

Envoyer un document

Wl Assistant d'envoi de decument... [ B |-

Location du 30/06/2010 au 0&/07/2010
festival rock

Liste des documents déja émis...

Date croizzante  [ate décraizzants |

[ ate Heure| Type Envai Mom Prénom Fichier
< [ b
@ M ouveaw document Q [rmprimer l_nj Yair...

Cette fonction permet d’envoyer un document Word a un tiers d’apres des modeéles préenregistrés avec une
fusion des données. Un historique des documents Word est gardé et peut étre visualisé lors de la consultation
de la réservation.

MAGESTION : une gamme compléte de logiciel adapté a votre activité
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Listing des réservations
;é Parametres d'impression E" =] '@
Sélectionner le type d'impression désiré...

Imprimarite: | Bullzip POF Printer =)

Type dimpression

@ B ézervations sur une pénode. . |

(70 Listing des prestations. .

Suivant > % Annuler

Facturer
B Paremeétre d'envoi en facturation EII [=] I@

EDEN ROCK EVENEMENT
74330 POISY

[JiT ok Facturer sur la période sélectionnés
f* Tiers | My Paour le Al De | Fina | Objet

3485  BEOD 2 14012000 1440120010 14:60 2300 réunion

3486 560 2 MA02/2010 | O1/02/2010 [ 1451 | 23:00 |réunion

3487 BEO 2 1MA02/2010 | 11/02/200 | 1452 | 22:00 |réunion

3485 560 2 10352010 | 11/03/2010 | 14:53 | 23:00 |réunion

3483 560 2 084042010 | 08/04/2010 | 14:54 | 23:00 |réunion

3491 BEO 2 1340552010 | 13/05/2010 | 14:56 | 22:00 |réunion

3.430( 560 1| 2270542010 | 23/05/2000 | 14:55 [ 10:00 |soirée des bénévales
3492 &R0 2 0340642010 | 03/06/2010 | 14:57 | 22:00 |réunion

3493 BEO 2 17062010 | 17/06/2010 | 14:58 | 22:00 |réunion

3.261( 560 1| 30/06/2010 | 05/07/2010 [ 10:13 | 22:00 |festival rock

3.262(  BEO 2 020742010 | 05/07/2010 | 1013 | 22:00 |Festival rock

L I

Période du [ T1/01/2010 3| [ Auf31/12/2000 3] & 0K 3 Annuler

Cette fonction permet d’envoyer directement des réservations en facturation et de les grouper sur une seule
facture. Vous pouvez également envoyer des devis a la demande en facturation sans passer par la réservation.
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Affichage des documents de la réservation
] Affichage des '3 Historique de: res 4

Affichage des documents...

Dale croissante Date décroissarnte Tiers

Fichier

Type Erwal

E e HFICHIE: i 2| it ! DG5S
Fachue 9821| 24/06/20M6 | Fachure 7.283 DUPARC o CymageourrierFICHIE “1\7283\F acture_7283 1701_du_20160524_ 00229 pof & pdt DG5S
Fachue 9821| 24/06/206 | Fachure 7.289 DUPARC o~ CmagealrtiersFICHIE “147289\F acture_7289_1701_du_20160524_ 90528 pof o pdt DGS
Facture 9821| 24/05/2016 | Facture 7,289 DUPARC 4 ChmageouriersFICHIE “117289\F acture_7289_1701_du_201E0524_ 9056 pof S o DGS
Fachue 10.10] 11/03/2016 | Facture 7.283 DUPARC - CmageouriensFICHIE “1\7289VF acture_7289_1701_du_20160311_144324 pdf s o 1eg
Location 10.107| 02402/2016 | Courrier Reservation 7289 DUPARC | 2] MSERVEURY 2008\D atabaseMAG COU~1\ichiers\7289\20160202_142441.doc W|.doc  |REG
Location 10.108] 02/02/2016 | Courrier Reservation 7.289 DUPARC |21 MSERVEURY 20084D atabaseMAG COU~1\ichiers\ 72634201 60202_142535.doc W|.doc  |REG D
Location 10.112] 02A02/2016 | Courrier Reservation 7.289 DUPARC |2 \SERVEURY 20084D atabaseMAG COU~1\fichiers\ 72834201 60202_142812 doc W|.doc  |REG
Location 10112 02/02/2016 | Courier Reservation 7.283 DUPARC 2| \WSERVELIRY20084D atabaset MAG COU ~1\fichiers\7283\20160202_142540. doc w|.doc: REG B
Location 10109 02/02/2016 | Courier Reservation 7.283 DUPARC 12| \WSERVELIRY20084D atabase\MAG COU ~1\fichiersh7283\20160202_143031 doc W|.doc: REG
Location 1010) 02/02/2006 | Courier Reservation 7.283 DUPARC 2| \WSERVELIRY20084D atabase\MAG COU 1 \fichiers\7283\20160202_143127 doc W|.doc: REG
Location 10,111 02/02/20M6 | Caurrier Reservation 7.289 DUPARC 2] Y\SERVEURY 200840 atabase MAGCOL ~1\fichierst 7289\20160202_143215.doc W] .doc REG
Location 96595 10A11/2015 | Caurrier Reservation 7.289 DUPARC 2] Y\SERVEURY 200840 atabase MAGCOL ~1\fichierst 7289420151110_160305.doc W] .doc REG . =
Laocation 9656| 10411/205 | Courrier Reservation 7.289 DUPARC 2| \WSERVEURY20084D atabase\MAG COU ~1\fichiers\7289,20151110_160357.doc w|.doc: REG Copies: 15
Location 4657) 10/11/2015 | Counier Reservation 7289 DUPARC |21 MSERVEURY 2008\D atabase\MAG COU~1\ichiers\7283420151110_160443 doc W|.doc  |REG
Laocation 9658] 10¢11/2015 | Courrier Reservation 7.289 DUPARC 2| WWSERVEURY 20084D atabaset MAG COU ~1\fichiersh7283,20151110_160614.doc W\ .doc REG It
Location 4653) 10/11/2015 | Counier Reservation 7.289 DUPARC |2 \SERVEURY 20084D atabaseMAG COU~1\fichiers\7283420151110_160735.doc W|.doc  |REG &é
Location 9.383| 15/09/2015 | Courtier Reservation 7.283 DUPARC 2| \WSERVELIRY20084D atabaset MAG COU ~1\fichiersh7283\20150315_143724 doc w|.doc: REG
Location 9.384| 15/09/25 | Courtier Reservation 7.283 DUPARC 12| \WSERVELRY20084D atabase\MAG COU ~1\fichiersh7283\20150915_143816. doc W|.doc: REG Imprimer
Location 8552| 02/06/25 | Courtier Reservation 7.283 DUPARC 12| \WSERVELIRY2008\D atabase\MAG COU ™1\ichiers\7283\20150602_ 91417 doc W|.doc: REG
Location 85592 02/06/2015 | Courrier Reservation 7.289 DUPARC 2] Y\SERVEURY 200840 atabase MAGCOL ~1\fichierst 7289\20150602_ 91553 doc W] .doc REG
Location 8593 02/06/2015 | Courrier Reservation 7.289 DUPARC 2] Y\SERVEURY 200840 atabase MAGCOL ~1\fichierst 7289\20150602_ 91704.doc W] .doc REG
Laocation $.554| 02/06/2015 | Courrier Reservation 7.289 DUPARC 2| \\SERVEURY200EMD atabase\MAGCOU ~1\fichiers\7263\20190602_ 91817 doc W|.doc REG
Laocation £.932| 11/03/2014 | Courrier Reservation 7.289 DUPARC |21 \WSERVEURV200EMD atabase\ MAGCOU 1\fichiers\ 7283420140311 _ 91224.doc Wl .doc REG
3 suppimer
< >
Dans e dossier, remplacer | ‘ par ‘ | [ Tous les dossiers 4 Modfication ‘@

Cette fonction permet de voir I'historique des documents envoyés au tiers concernant sa réservation ainsi que
les factures en PDF.

Gestion des modeles de document Word
@ Mise & jour d'un modéle E =] @

Réponze Aocuzé réception (@ Location

Code: ﬂﬁi

Libellé: | Descriptif

Semvice: |DGS 4= Direction Générale Des Services
Fichier
| D escriptif.dat
1] Page vierge @ Yair le modéle gp Ajout de rubriques
[ mprirmer

1"\ . -
= g Copies |1 =

o 0K X Annuler

Cette fonction permet de gérer les modéles de documents Word utiles a I'envoi de document au tiers. Ce
document sera fusionné avec les données du tiers : adresses, données ...Les champs de fusion sont gérés dans
les parametres « Gestion des tables », onglet « Général », bouton « Publipostage ».
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Affichage de devis/factures

_ A Affichage des devis / factures

[ Facwe ] |

=N Hol =<

Deviz Transférer en facture F4 2 Editer F5

Par docurnert |

Tiers | Mom .
fact 4000 YALLEE 0.00 . Ajouter
/| Madifier
s Supprimer
L Voir
| 3

Aticle
Location

Libells A facturer | Facturée |Remise %
cation 5 alle des 1.00 0.00
1.00 1.00 0.o0

Vous pouvez afficher selon le besoin les devis ou les factures en cours. Le bouton « transférer en facture =F4 »
permet de passer un devis en facture. La facture est toujours modifiable jusqu’au dernier moment : modification
de prix, ajout d’une remise, ajout ou suppression d’option, conditions de reglement.

| b

Impression de devis/factures
L'impression des factures passe les réservations en « Facturé » et supprime le document des factures en cours
et génére la facture dans I'historique des factures.

Affichage des historiques factures

% Afichage dumatéiel | A Afichage des modskes de documents /5] Afichiage du planning de ésevation. /@9 Planning /] Afichiace du plenning de reservation /78 Planring |/ [&]  Afichiage du pianring de sevation.__/{ Historique des factures ar
€ voir

Trepar 1)Far date v =

Fadwe  Dalefack  Dews Tiers Nom Commentares TIC  Encassée Encassement Regh Libelié du réglement N Réservation  N° Salle Nom delas
1667 23/06/2015 75201 4112|2A MMOBILIER B0000[ 1 [2306/2015 |chg [chaN® 123suBNP
1688 23082015 1,753 | 4112|24 IMMOBILIER 450,00 chq 1 |FORUM- Grande sall|| 3 Suppiimer
1689) 23/06/2015, 1754 | 4112| 24 IMMOBILIER 1,20000 1 |FORUM- Grands sl
1680 Z3/06/2015, 1751 | 510|LESTRADE 0.0 5363 1 |FORUM- Grande salle
1691| Z3/08/2015 175 | 510|LESTRADE £00.00 chg 1 |FORUM- Grande sale
16%| 23062015 731 5I0|LESTRADE 3750 18 1 |FORUM-Grande sale| | ' Regdier=F5
1693 23/08/2015 1757 510|LESTRADE £00.00
1634 23062015, 179t | 510|LESTRADE £00.00 1 | FORUM- Grands salle
16%| 230872015 731 510|LESTRADE 375 12 1 |FORUM - Grande slle
16%( 23082015 731 5I0[{LESTRADE ekl 18 1 |FORUM- Grands sl
1697| 23/08/2015 731 510|LESTRADE 378 12 1 |FORUM- Grande salle
1698 24/082015 731 5I0[LESTRADE 3750 18 1 |FORUM- Grande sale
39 29/06/2M5 t| 4121|RIGH! 2 |FOAUM - Pelts Sdle
5 4121 RIGH 400,00 g | uising]

Facture

Ligne

Atticle
Location

Libelé
Location

Lc

TTC  N"Réservation
o alle I 77
Location dmére salle [cuising]

100.00 £077
300.00{ 6078

Q¢ facturée  TVA Prix verte
1 100.00

4 08/0772m8

Recherche x| Deted 01012015 B a0 Fies

Vous pouvez afficher I'historique des factures selon différents criteres et rééditer une facture. Cet historique
permet aussi de gérer les réglements en topant les factures réglées ou de cocher une facture pour la bloquer.
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Menu Listes
Liste des encaissements

,E"g Parametres d'impression E =] @

Sélectionner la période et le type d'impression désiré...

Péride du [ 01/08/201 3] [ Aw [31708/200 3] [

Type dimpression

| Encaiszements déja réalizés. .

@ Encaiszements a realizer. . ;

Tiers: jo

[Laizzer blanc pour hous]

[1]8 ‘ﬂ, Annuler

Vous pouvez éditer les encaissements d’une période ou éditer les encaissements prévisionnels. La liste est triée
par mode de réglement avec un total par mode de reglement et un total général.

Relevé des paiements

= Paramétres d'impression o] @ |
Sélectionner la période désirée...

Fériode du: | 01/07/201E |4 TEI A | 3107200 12 vEl

Tiers payer: D jo

[Laizzer blanc pour hous]

‘j‘b Annuler
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