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Un logiciel pour aller plus loin dans la gestion de vos espaces 
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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 à 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 
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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 à Windows 10, 32 ou 64 bits, 

Windows Server 2003 à 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 : 

• Gestion des attributaires et des tiers, 

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

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

• Réservations avec gestion des modèles, devis, facturations, historiques de factures, 

• 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’accès rapide. Ces deux éléments sont 

affichés dynamiquement d’après les droits de l’utilisateur : pour être efficaces, les procédures dont il n’a pas 

l’accès sont cachées automatiquement. 

Pour un accès rapide, toutes les procédures ouvertes sont visibles par un système d’onglet rappelant le titre de 

la procédure ; vous pouvez avoir ainsi plusieurs actions ouvertes simultanément : mise à jour d’un courrier, mise 

à 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, 

sa ville… 

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

• zoomer les pages,  

• atteindre une page directement,  

• faire une recherche sur un mot pour atteindre directement la page, 

• exporter la liste sur un format Xml, Textes, Html ou PDF. 

Tous les affichages peuvent être triés en dynamique en cliquant sur l’entête de la colonne voulue. Aucune 

déconnexion automatique du logiciel est prévue. Des colonnes peuvent être éventuellement cachées. 

Gestion de l’administrateur 

L’installation du logiciel 
Le logiciel est mis à disposition sur notre site internet www.magestia.com à la rubrique « News et dernières 

mises à jour ». Il est téléchargeable et installable grâce à un mot de passe. En fin d’installation, un icone de 

lancement est créé sur votre bureau. Au cours de l’année, les mises à jour sont disponibles librement sur notre 

site pour les clients sous maintenance. 

NB : Lors de l’installation d’une mise à jour, tous les utilisateurs doivent être déconnectés du logiciel car la mise 

à jour a besoin d’un accès exclusif au programme installé et aux données. 

http://www.magestia.com/


 

Maintenance et assistance 
Un contrat annuel de maintenance donnant accès aux mises à jour est possible ; ce contrat permet aussi 

l’assistance illimitée par téléphone, mail ou télémaintenance. L’assistance ne peut pas se substituer à une 

formation. Au moins une mise à 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 à jour a été installée sur le serveur, une détection automatique mettra à jour 

automatiquement le poste client qui appelle le programme. Une installation via un bureau à distance avec un 

serveur 2008/2012/2016 TSE/RDS donnera des temps de réponse plus rapide. 

Gestion des utilisateurs et de leurs droits 
L’accès au logiciel se fait par un code utilisateur et un mot de passe associé ; ces codes sont définis par 

l’administrateur. Tous les accès sont gérés par utilisateur. 

Appel du programme à partir de votre bureau  
 

 

L’appel du programme est protégé et vous demande votre code utilisateur et votre mot de passe. Vous accédez 

ensuite à l’application sous forme de menu déroulant et d’une barre de boutons d’accès rapide des principales 

options. 

  

Administration du logiciel 

Analyse préalable 
Une analyse préalable de vos besoins et de vos spécificités est effectuée pour adapter le logiciel à votre structure 

(champs nécessaires, champs inutiles…) 



 

Menu fichier : paramètres et fichiers de base 

Préférences de l’application 
Ces préférences générales permettent de déclarer toutes les options de base du logiciel :  

• Onglet Général : 

o Nom et adresse de la collectivité, 

o Modules utilisés, licences, 

o Définition des dossiers et des options générales. 

• Onglet « Location de salles » : 

o Définition des plages horaires de planning, compteur de devis/factures, nom du service, 

Les utilisateurs, les procédures, les accès   

Les utilisateurs 
Les utilisateurs sont définis par un code utilisateur, nom et prénom, son mot de passe, l’appartenance à un 

service, s’il est chef de service, s’il est l’attributaire par défaut du service, son niveau de droit. Vous précisez 

également si l’utilisateur utilise MS-Office ou OpenOffice. 

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

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

Les accès 
Le niveau 1 est le niveau administrateur et donne accès à toutes les procédures.  Le niveau d’accès d’une 

procédure définit le niveau minimum d’accès des utilisateurs. Si le niveau de la procédure est inférieur (strict) 

au niveau de l’utilisateur, l’utilisateur sera rejeté ou l’option sera éventuellement caché dans le menu. 

Les accès 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 à partir d’un existant et de le modifier par la 

suite. 

Modification des droits en masse 
Une génération automatique des accès est possible soit par utilisateur, soit par procédure ; cette génération 

supprime tous les accès antérieurs. Une fois, la génération effectuée, vous pouvez modifier les accès 

spécifiquement 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. 



 

Gestion des tables : Les paramètres de gestion par module :  
 

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

utilisez ; 

Vous pouvez gérer ici tous les paramètres propres à votre gestion, les 

mentions légales, les modes de paiement… 

 

 

Dans l’onglet, général, bouton « Publipostage », vous avez la gestion 

des champs de fusion utiles à la gestion des modèles Word. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Tarif salles : familles concernées  
Cette fonction permet de choisir les familles de tiers  pour 

lesquels vous pourrez définir des tarifs en colonnes.  

 

 

 

 



 

 

Tarif salles : formules types 
Cette fonction permet de définir les différentes options qui 

permettront de gérer des tarifs en colonne selon les familles de 

tiers de l’option précédente. 

 

 

 

 

 

 

Gestion des TVA, banques, mode de règlement, 
mentions   
Cette fonction permet de définir la gestion de TVA, les codes et 

noms des banques et les modes de règlement utilisés. Les mentions légales permettent de gérer des textes à 

imprimer en pied de devis ou de facture. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Menu événements 

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

adresse, mail, téléphones, fax… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Affichage des espaces 
Cette fonction vous permet d’afficher les espaces avec leurs 
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 critères. 
Vous pouvez créer, modifier, supprimer et imprimer. Les espaces peuvent être des salles, des parkings, des 
places de marchés, des plantages (jardins)… 



 

 
 

 ce bouton permet d’afficher directement son planning. 

 

Pour chaque espace, vous pouvez attribuer : 
-un nom et une adresse, 
-la capacité en places assises et debout, 
-le prix, la tva éventuelle, 
-créer un espace en regroupant d’autres 
espaces avec calcul automatique de la 
superficie, 
-une caution et les arrhes à verser, 
-le nom du contact et son téléphone, 
-le descriptif de la salle, 
-les matériels associés par défaut à la salle. 
 

 



 

Affichage des grilles de tarifs 

 

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

associations, sociétés…). 

-Après modification des tarifs, Vous pouvez réactualiser les prix des réservations à venir. 

Affichage des matériels 

 

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

 

 

 
 



 

 

 

Gestion des salles avec leurs options 
 

 

Cette fonction permet de gérer les options d’une façon interactive pour chaque espace avec une notion de 

remise possible en valeur ou en pourcentage. 

 

Affichage des plannings dynamiques 

Planning mensuel 

 

 

 

 



 

Cette fonction permet d’afficher les réservations sur un planning dynamique en commençant 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 à la semaine 

 

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.  

Planning journalier 

 

 

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.  

 



 

Modification de la réservation 

 

 

 

 

Affichage du planning de réservation 

 



 

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 à la réservation 

 -listing des réservations  

 

Générer un devis 
 

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

Envoyer un document 

 

Cette fonction permet d’envoyer un document Word à un tiers d’après des modèles préenregistrés avec une 

fusion des données. Un historique des documents Word est gardé et peut être visualisé lors de la consultation 

de la réservation. 



 

 

Listing des réservations 

 

 

Facturer 

 

Cette fonction permet d’envoyer directement des réservations en facturation et de les grouper sur une seule 

facture. Vous pouvez également envoyer des devis à la demande en facturation sans passer par la réservation. 



 

Affichage des documents de la réservation 

 

Cette fonction permet de voir l’historique des documents envoyés au tiers concernant sa réservation ainsi que 

les factures en PDF. 

Gestion des modèles de document Word  

 

Cette fonction permet de gérer les modèles de documents Word utiles à l’envoi de document au tiers. Ce 

document sera fusionné avec les données du tiers : adresses, données …Les champs de fusion sont gérés dans 

les paramètres « Gestion des tables », onglet « Général », bouton « Publipostage ». 



 

Affichage de devis/factures 

 

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 règlement. 

Impression de devis/factures 
L’impression des factures passe les réservations en « Facturé » et supprime le document des factures en cours 

et génère la facture dans l’historique des factures. 

Affichage des historiques factures 

 

Vous pouvez afficher l’historique des factures selon différents critères et rééditer une facture. Cet historique 

permet aussi de gérer les règlements en topant les factures réglées ou de cocher une facture pour la bloquer. 



 

Menu Listes 

Liste des encaissements  

 

Vous pouvez éditer les encaissements d’une période ou éditer les encaissements prévisionnels. La liste est triée 

par mode de règlement avec un total par mode de règlement et un total général. 

 

Relevé des paiements 
 

 


