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Logiciel de gestion des clients. Gère le financier, les accès, les passages. Ce logiciel permet aussi d’effectuer 
le contrôle d’accès. 
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Le mot de passe, par défaut, de l’administrateur est ADMIN . 
 
DRAPEAUX : choix de la langue dans laquelle vous voulez utiliser le programme. Si vous n’en choisissez 
pas la langue utilisée sera définie par votre compte. 
 
ACTIVER : saisissez votre code personnel dans le champ Code et cliquez sur le bouton Activer ou appuyez 
sur la touche Entrée du clavier. Si votre code n'est pas correct ou que vous n'avez pas l’autorisation d’utiliser 
ce logiciel, un message vous prévient sinon vous pouvez continuer. Une fois votre code validé toutes les 
options disponibles, par rapport à votre profil, apparaissent. Un bouton Désactiver apparaît en haut à gauche 
permettant de désactiver votre compte. 
 
QUITTER : quitte le logiciel. 
 
? : ce bouton permet d’accéder à cette documentation. 
 
I : ce bouton en bas à droite à coté du numéro de version permet d’afficher des informations génériques sur 
les différents logiciels. 
 
Deux messages en rouge peuvent apparaître vous indiquant : 

·  Que la dernière sauvegarde est trop vieille ou qu’aucune sauvegarde n’a été trouvée. Pour le 
supprimer il faut faire une sauvegarde tous les jours soit manuellement soit avec le service. 

·  Que votre dongle va bientôt expirer. Si vous n’avez pas reçu d’email de la part de la société Heitz, 
allez dans le logiciel Outils sur l’onglet dongle et cliquez sur le bouton mise à jour. Si le message 
persiste vous devez contacter l’assistance Heitz car à la date inscrite vous ne pourrez plus utiliser les 
logiciels. 
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Cette page se compose de quatre parties : 

·  A gauche : affichage de certaines informations sur l’état actuel de la base. 
·  En bas : un graphique représentant les passages de la journée. 
·  Au centre : la recherche des clients avec différents critères ainsi que la liste des clients sélectionnés. 
·  A droite : les boutons de commande 
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F.M.I  : nombre de personne actuellement dans votre établissement. 
Total : nombre total de clients entrés pendant la journée. 
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Donne la liste des cinq derniers clients créés. Cliquez sur le nom du client pour afficher sa fiche. 
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Liste des clients présents dans l’établissement avec l’heure de passage. En cliquant sur le nom du client la 
fenêtre suivante apparaît : 
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Point d’accès : liste des différents points d’accès. Si un point spécifique est sélectionné seulement les 
passages de ce point sont affichés. 
Client : nom du client 
Date : date et heure de passage 
Accès : nom de l’accès contrôlé. 
Passages : liste des dix derniers passages clients. 

�������  ���	��������������
Navigue entre les différents passages. 
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Affichage de toutes les photos des clients présents. En cliquant sur la photo du client on obtient les 
informations sur son passage (à droite). Vous pouvez rechercher un client particulier avec le carde 
recherche. 
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Compte une sortie pour ce client permettant de gérer le temps passé si vous n’avez pas de lecteur de sortie. 
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Affiche la fiche du client. 
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Cf. : 3.1.3.2 - Photo 
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Vous pouvez changer le graphique récapitulatif des passages effectués en cliquant dessus avec le bouton 
droite de la souris et choisir une des options suivantes : 
 Aujourd’hui : pour la journée par rapport aux heures d’ouverture. 
 Semaine en cours : pour la semaine en cours 
 Mois en cours : pour le mois en cours 
 Par semaine (12 + 1) : sur une période de 12 semaines plus la semaine courante. 
 Par mois (12 + 1) : sur l’année précédente et le mois en cours. 
 Imprimer : imprime le graphe sur l’imprimante par défaut. 
En effectuant un double-clique sur le graphe ou en cliquant sur le bouton comparatif, la fenêtre suivante 
apparaît : 
 

 
 
Vous pouvez effectuer un comparatif des passages avec l’année précédente. 
Date : date de référence des calculs. 
Nombre : nombre de période utilisée. Exemple : si Nombre = 3 vous aurez un comparatif sur 3 jours, 3 
semaines ou 3 mois. 
Faire correspondre les jours : indique qu’il faut faire correspondre les jours de semaine. Exemple : le 1er 
novembre 2006 était un Mercredi alors que le 1er Novembre 2007 est un Jeudi. Si l’option est activée alors la 
comparaison se fera entre le 2 Novembre 2006 (Jeudi) et le 1er Novembre 2007 (Jeudi). 
 
Date: comparatif sur la date sélectionnée. 
Semaine : comparatif sur la semaine contenant la date sélectionnée. 
Mois : comparatif sur le mois contenant la date sélectionnée. 
Imprimer : impression du graphe sur l’imprimante par défaut. 

���  �������	�����
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Cette partie comporte les différents champs permettant la recherche de clients. Toutes les informations 
peuvent être recoupées pour effectuer la recherche. Le résultat de cette recherche est affiché dans la liste à 
coté. Saisissez les paramètres que vous désirez et lancez la recherche en utilisant la touche entrée. 
 
Vous pouvez alors effectuez un double-clique sur un nom pour modifier la fiche correspondante. 
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Afficher le bandeau : cette option, lorsqu’elle est désactivée, empêche le bandeau de passage de s’afficher à 
l’écran bien que le son correspondant au passage soit joué. Par contre le bandeau d’alerte s’affichera toujours 
même si cette case est décochée. 

���  �����������������
·  NOUVEAU/MODIFIER 

Permet de créer une fiche client ou de modifier la fiche du client sélectionné dans la liste. Se référer au 
chapitre ‘FICHE CLIENT’ pour le détail de la saisie d’une fiche client. 
 

·  ATTEINDRE 
Permet d’accéder à la fiche du client dont la carte est dans un des lecteurs. 
 

·  CONTREMARQUE 

 
 
Permet de valider les contremarques retournées par le futur client. 
Numéro de coupon : numéro du coupon que le client possède. Une fois le numéro saisi cliquez sur le bouton 
Vérifier pour vérifier la validité du coupon. Si le coupon est valable les informations sur la société, d’où 
provient le client sont affichées. Deux formats de numéros sont disponibles, l’ancien étant là que pour la 
compatibilité. 
Nom, Prénom et Second Prénom : informations de base nécessaires pour la création de la fiche client. 
 
En cliquant sur le bouton Ok la fiche client sera créée, son accès lui sera affecté au prix convenu lors de la 
création de la contremarque et la société débitée de la valeur de la contremarque si nécessaire. 
 

·  RENDRE (CLEF) 
Permet de rendre la clef du client sélectionné sans être obligé d’aller dans sa fiche. 
 

·  ETAT (CLEF) 
Edite la liste des prêts de clef en cours. 
 

·  VISITE 

 
 
Type de contact : comment a été pris le contact. 
Sexe : sexe de la personne de la visite. 
Moyen : par quel moyen le visiteur a connu votre établissement 
Employé : l’employé qui l’a renseigné. 
 

·  PASSAGE EYE 
Laisse le passage pendant 15 secondes, seulement pour le contrôle possédant un contrôle EYE, sans 
déclencher l’alerte. Ceci pour laisser passer un prospect sans que l’alerte sonne. 
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·  ALERTE 
Permet de désactiver le blocage des accès. Une fois cette option activée, les clients sont contrôlés de façon 
normale mais en cas de problème l’accès à l’établissement leur sera quand même autorisé. Toutefois le 
passage sera noté comme ayant un problème. 
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Création d’un report pour la période sélectionnée pour tous les accès ou seulement pour l’accès spécifié. 
Vous devez obligatoirement indiquer la raison de ce report. 
 

·  REPORT 
Effectue le report avec les paramètres spécifiés. 
 

·  SUPPRIMER 
Pour supprimer un report général vous devez saisir les informations comme si vous vouliez refaire le report. 
ATTENTION  la raison du report doit être saisie de la même façon (minuscule et majuscule) sinon la 
suppression ne pourra pas être effectuée. 

�����  ��
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Exporte les données des soldes mouvementés sur la période dans un format texte exploitable à l’extérieur du 
logiciel. 
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Période du … au … : définition de la période pour les différentes actions concernant les factures. 

·  LISTE 
Impression de la liste des factures créées dans la période définie. 
 

·  IMPRIMER 
Impression DIRECTE, sur l’imprimante par défaut, des factures créées dans la période définie. 
 

·  IMPRIMER (NUMERO) 
Affichage de la facture dont le numéro a été saisi dans le champ Numéro. Si les options Original et/ou 
Duplicata sont activées la facture sera imprimée avec cette information. Si les deux sont activées, deux 
factures vont être imprimées. 
 

·  FACTURER 
Création des factures correspondantes aux ventes pour l’établissement de la période définie. Si les options 
Original et/ou Duplicata sont activées la facture sera imprimée avec cette information. Si les deux sont 
activées, deux factures vont être imprimées. 
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·  RETOUR BVR 

 
 
Choisissez le fichier bancaire et dans le cadre Informations le résumé des données contenues dans ce fichier 
apparaît. Lorsque vous validerez, les échéances et règlements correspondants aux BVR seront acquittés. 
 
Récapitulatif : imprime un récapitulatif complet du fichier sélectionné. 
 

·  REEDITION 

 
 
Permet la réédition des récapitulatifs BVR et de les supprimer si nécessaire. 

�����  �������������
Jour de référence : jour par rapport auquel les calculs vont être effectués. 
Etablissement : choix de l’établissement sur lequel va porter les statistiques. 
Données de tous les établissements : indique que les statistiques prendront en compte tous les clients de la 
base. 
Lance les automatismes correspondants au bouton cliqués par rapport aux paramètres configurés dans la 
configuration de votre établissement. (Cf. la documentation du logiciel ‘Configuration’). 
 

·  RELANCES 
Permet de rééditer la liste des relances 1, 2 ou 3. 
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Libellé : nom du prélèvement. 
Exécution : date à laquelle vous voulez que la banque effectue le prélèvement. 
Début et fin : période pour les échéances à inclure dans ce prélèvement. 
N° de remise client : numéro permettant d’identifier votre prélèvement. Ce numéro est rappelé par le fichier 
de retour de la banque. 
Prélèvement : choix de la banque où seront crédités les prélèvements. 
Mode de paiement : mode de paiement pris en compte pour rechercher les échéances à prélever. 
Type : sélectionne le type de prélèvement à effectuer. 
Utiliser l’établissement de saisie : Indique qu’il faut utiliser l’établissement ou a été saisi le règlement plutôt 
que d’utiliser l’établissement auquel appartient le client. 
Tous les établissements : si cette option est activée, le prélèvement prend en compte toutes les données 
qu’elles soient saisies dans votre établissement ou dans un des établissements avec lequel vous synchronisez 
vos données. 
Exclure les échéances payées : si cochée, ne tient pas compte des échéances déjà payées. 
Créer, dans le financier, les règlements liés aux échéances non payées : indique que les règlements 
correspondants aux échéances vont être générés sur le compte du client. 
 

·  VERIFIER 
Vérifie si les clients devant être prélevés possèdent les informations bancaires nécessaires. Le fichier ne 
pourra pas être généré si un seul client n’est pas à jour. 
 

·  ERREUR 
Permet de parcourir la liste des prélèvements en passant d’un client ayant une erreur à un autre. 
 

·  DOUBLON 
Permet de parcourir la liste des prélèvements en passant d’un client ayant plusieurs prélèvements à un autre. 
 

·  GENERER 
Génère le fichier de prélèvement, compatible ETBAC3. Au moment de générer ce fichier il est possible de 
vérifier si toutes les échéances sont à jour pour cela il faut répondre OUI à la question posée par le logiciel. 
Vous pouvez transmettre directement ce fichier, par disquette ou par mail, à votre banque sans aucun autre 
logiciel. Les données transmises à la banque sont automatiquement remisées. 
 

·  CLIENT 
Permet d’afficher la fiche du client sélectionné. 
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·  IMPRIMER 
Permet d’imprimer la liste des prélèvements à effectuer avant de générer le fichier. 
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La suppression du prélèvement annule aussi la remise correspondante. 
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Gestion du fichier de retour des impayés. Sélectionnez le fichier que la banque vous renvoi et cliquez sur le 
bouton vérifier. Les clients en impayé sont affichés dans la liste. Vous pouvez définir des frais à ajouter au 
nouveau règlement que vous allez représenter. 
 
En cliquant sur le bouton OK, le logiciel va passer toutes les règlements de la liste comme impayés en 
ajoutant les frais si vous les avez choisis. 
 
Le bouton récapitulatif permet d’éditer la liste des clients correspondants au fichier de la banque. 
 
Si vous ne voulez pas générer les impayés maintenant vous pouvez cliquez sur le bouton annuler et refaire la 
manipulation ultérieurement avec le même fichier. 
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Cette page comporte les informations de base sur l’identité du client. 
 
Civilité : permet aussi de définir le sexe du client. 
Nom, prénom et second prénom : ces trois valeurs doivent être uniques. 
Numéro d’identité : numéro optionnel, comme le numéro de carte d’identité, permettant d’identifier le client. 
Ce champ fait parti des critères de recherche d’un client. 
Civilité, Ville, Groupe, Profession, Situation familiale, Niveau et conseillers : ces listes déroulantes 
permettent de choisir un élément déjà saisi dans la configuration. Si vous voulez une recherche avancée où 
créer un nouvel élément, cliquez sur le bouton […] à côté de la liste. 
Email : contient l’email du client. Le bouton à droite du champ permet d’envoyer un email à ce client. 
Numéro comptable : numéro utile pour l’exportation en comptabilité. Se crée automatiquement s’il a été 
configuré dans le logiciel ‘Configuration’. 
Encours autorisé : le client n’aura pas d’alerte solde tant que cet encours ne sera pas dépassé. 
NPAI (N’habite Plus à l’Adresse Indiquée) : permet d’indiquer que l’on n’a pas l’adresse ou quelle est 
fausse. Ce champ peut constituer une raison de blocage au passage de la carte 
Ne pas recontacter : exclu ce client des futurs mailings. 
Code réservation : code permettant de réserver par internet (il est généré automatiquement). 
Contacter en cas de réservation : indique que le client vous a autorisé à le contacter lorsqu’une personne 
cherche un partenaire pour une activité. 
Alerte message : message d’alerte provoquant le blocage de l’accès du client. 
Notes : champs comportant diverses informations ne pouvant pas être saisies dans les autres champs. 
Informations CRM : la dernière information CRM concernant le client. Si vous faites un double-clique 
dessus vous irez directement sur la page CRM. 
 

·  PARRAINAGE 
Affichage du nom du parrain et du nombre de filleul pour ce client. Si vous cliquez sur le bouton […] la 
fenêtre suivante apparaît : 
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Les boutons Ajouter permettent de sélectionner un client soit comme parrain soit comme filleul. 
 

·  PHOTO 
Photo du client apparaissant lors du contrôle d’accès. Cliquez sur le bouton à droite de la photo pour faire 
apparaître la fenêtre suivante : 
 

 
 
Les trois boutons de droite vous permettent dans l’ordre : 

Acquérir une photo avec un scanner, une Webcam ou tout autre périphérique compatible avec le 
protocole TWAIN Ou WIA 

Charger une photo se trouvant sur votre disque. 
Supprimer la photo du client. 

 
·  PRETER UEN CLEF 

 
 
Attribue une clef au client. Si les trois choix par défaut ne vous conviennent pas vous pouvez utilisez le 
bouton Choisir une nouvelle clef pour choisir manuellement une clef parmi celle restante. 
 

·  RENDRE UNE CLEF 
Rend disponible la clef que le client utilise. 
 

·  MESSAGES 
Liste des messages concernant le client. 
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Message laissé le : date de création du message. 
Date d’expiration : date après laquelle le message ne sera plus actif. 
Message lu le : date de lecture du message par le client ou date à laquelle l’employé a délivré le message. 
Type : type du message. 

Remarques : informations internes. 
Alerte : blocage du contrôle d’accès. 
Message : affichage au contrôle d’accès sans blocage. 
TEP : affichage au contrôle d’accès sans blocage. 

Message : contenu du message. 
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Certificat : indique si le certificat a été remis et dans ce cas la période pendant laquelle il est valable. 
Décharge : indique l’état actuel de la décharge. 
Date de création : date de création de la fiche. 
Repousser alerte : autorise jusqu’à cette date le client à passer même s’il est en alerte. Cette date passée le 
client ne pourra passer que s’il est à jour. Il est fortement déconseillé de modifier cette date. 
Etablissement : nom de l’établissement à qui appartient la fiche. 
 

·  ADRESSE 
Liste des différentes adresses du client. 
 



�����������	
��
�����

���������������������������� ���
���
������� �����������

 
 
Type : les différents types disponibles sont postale, professionnelle, facturation, livraison, payeur, médecin, 
personne à prévenir, co-emprunteur. Si le nom du payeur est renseigné, celui-ci sert lors du prélèvement 
automatique à la place du nom du client prélevé. 
Nom et prénom / Raison sociale : nom de la personne à qui correspond l’adresse 
Adresse et ville : détails de l’adresse. Le pays est défini avec la ville lors de la configuration. 
 

·  BANQUE 
Selon le pays, saisissez les informations correspondantes au compte du client. 
 

·  SERVICE 
Liste des prêts effectués au client. Vous pouvez prêter tout type d’objet et le noter dans cette partie. Un alerte 
indique que le client entre ou sort avec un prêt en cours. 
 

 
 
Objet : nom de l’objet prêté (Serviette, bonnet, …). 
 
Rendre : permet de rendre l’objet prêté. 
Supprimer : supprime le prêt sélectionné. 
 

·  FAMILLE 
Liste des membres de la famille. Lorsque le client n’est pas affecté à une famille, vous devez créer une 
nouvelle famille. 
 

 
 
Vous pouvez par la suite ajouter des membres ou en supprimer ainsi que définir le responsable de la famille. 
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Liste des différents accès du client. 
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Cette page contient quatre listes : 

·  La liste des accès disponibles à la vente (en haut à gauche) 
·  La liste des accès proposés au client (en bas à gauche) 
·  La liste des paiements planifiés (en haut à droite) 
·  La liste des prélèvements automatiques planifiés (en bas à droite) 

�������  ������������
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Saisissez le nom de l’accès désiré pour le rechercher dans la liste puis effectuez un double-clique dessus ou 
sélectionnez le et cliquez sur le bouton Ajouter. 
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Date de la vente : date à laquelle la vente de cet accès va être enregistrée. 
Début et fin : période de validité de l’accès. La date de fin peut être vide. 
Prix initial  : prix de l’accès, non modifiable. 
Prix final et Devise : prix de l’accès. 
Points, gain et catégorie : défini le nombre de points perdus ou gagnés lors de l’achat de cet accès. 
Renouvellement : si cochée, indique que cet accès est un renouvellement. Se coche automatiquement si le 
client possède déjà un accès. 
Assurance : taux d’assurance par rapport au prix de vente et/ou montant fixe d’assurance à rajouter sur le 
prix de vente de l’accès. 
Remise : remise (en pourcentage ou en fixe) effectuée sur le prix de l’accès. (Ex : si vous saisissez 10 dans le 
champ Taux (%) le client aura une remise de 10% sur le prix de son accès). 
Tarifs : liste des tarifs disponibles. Vous pouvez sélectionner celui que vous voulez. 
Paiements en point : indique que le paiement se fera exclusivement avec les points. 

�������  ������������
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Après la vente d’un accès vous pouvez vendre aussi un article. Dans ce cas il suffit de cocher la case Article  
et rechercher l’article désiré et de l’ajouter en procédant comme avec l’accès. La fenêtre de saisie est 
légèrement différente :  
 

 
 
Date de la vente : date à laquelle la vente de cet accès va être enregistrée. 
Montant et Devise : prix de l’accès. 
Points, gain et catégorie : défini le nombre de points perdus ou gagnés lors de l’achat de cet accès. 
Remise : remise (en pourcentage ou en fixe) effectuée sur le prix de l’accès. (Ex : si vous saisissez 10 dans le 
champ Taux (%) le client aura une remise de 10% sur le prix de son accès). 
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Date en caisse : date à laquelle le paiement va être passé en caisse. 
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Montant et devise : montant du paiement. 
Mode de paiement : modalité de paiement. 
Banque et N° de chèque : informations sur le chèque si nécessaire. 
Payé : indique si le paiement à bien été effectué. Si cette case n’est pas cochée le paiement sera réclamé au 
client à la date saisie et celui-ci passera en alerte le lendemain si le paiement n’a pas été effectué. 

�������  �������!���
Marque toutes les échéances saisies comme payées. 
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Première échéance : date de la première échéance. 
Nombre d’échéances : nombre total d’échéances. 
Mode de paiement : mode utilisé pour les échéances. 
Montant et devise : montant de l’échéance. 
Arrondir les montants : si cette option est cochée la première échéance est majorée des centimes 
correspondants à l’arrondi des montants des échéances. 
Payé : indique que les échéances sont considérées comme payées. 
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Supprime l’échéancier dont l’échéance sélectionnée est issue. 
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Prélèvement infini : indique que le prélèvement n’a pas de date de fin. Le champ Fin disparaît dans ce cas 
là. 
Début et fin : indice du mois ou le prélèvement va être effectué. 0 = mois en cours. 
Montant et devise : montant de l’échéance. 
Mode de paiement : mode de paiement de l’échéance. 
Jours : liste des jours disponibles pour le prélèvement. Ex : « 5;10;15 » 
Points et catégorie : nombre de point gagné lors du prélèvement. 
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Début et fin d’accès : période de validité de l’accès. 
Résiliation : date de résiliation du contrat. 
Numéro de contrat : numéro du contrat correspondant à l’accès. 
Unité consommée : nombre d’unités consommées par le client. Cette valeur, pour la plupart du temps, 
correspond au nombre de passages effectués. 
Temps consommé : temps de présence du client dans l’établissement. 
Renouvellement : indique que cet accès est un renouvellement. 
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Pour l’explication du fonctionnement de cette fenêtre se reporter à la documentation du logiciel 
‘Configuration’. 
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Permet l’arrêt de l’accès en ayant la possibilité de créé un avoir ou un remboursement au prorata du temps 
restant. 
Date de résiliation : date à laquelle le client résilie son accès. 
Date d’arrêt : date effective de l’arrêt. Tient compte du préavis s’il y en a un. 
Arrêter le financier à cette date : indique que le financier sera arrêté à la date d’arrêt et non à la fin du mois. 
Avoir : indique qu’un avoir est fait au client. 
 Montant : montant de l’avoir. 
 Article : choix de l’article ‘Avoir’. 
Remboursement : indique qu’un remboursement est fait au client. 
 Montant : montant du remboursement. 
 Mode de paiement : mode de paiement utilisé pour rembourser le client. 

�����  ��	������
Archive l’accès sélectionné interdisant son utilisation pour le contrôle. Si l’accès n’est pas arrêté il vous sera 
demandé de l’arrêter avant de l’archiver. Aucune information n’est supprimée lors de l’archivage et celui-ci 
est obligatoire pour pouvoir supprimer l’accès. 

�����  	�������
Permet l’édition d’un contrat par rapport aux documents que vous avez créés dans le logiciel de 
configuration 
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Permet la saisie de la contremarque directement sur la fiche client. 
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·  NOUVEAU 

 
 
Date et heure : date et heure à laquelle le passage a été effectué. 
Sortie : indique que ce passage est une sortie. 
 

·  SUPPRIMER 
Supprime le passage sélectionné. 
 

·  IMPRIMER 
Imprime un état complet des passages du client pour cet accès. 
 

·  ENTREE 
Crée un passage en entrée pour l’accès sélectionné. ATTENTION  : la gestion des points n’est pas prise en 
compte lorsque vous effectuez un passage avec ce bouton. 
 

·  SORTIE 
Crée un passage en sortie pour l’accès sélectionné. ATTENTION  : la gestion des points n’est pas prise en 
compte lorsque vous effectuez un passage avec ce bouton. 
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Fin d’inscription : date de la fin d’inscription. 
Nombre de contrat : nombre de contrat souscrit par le client. 
 

·  NOUVEAU 

 
 
Date report : date à laquelle débute le report. 
Nombre de jours de report : durée en jours du report, si celle-ci n’est pas connue vous pouvez cocher la case 
Report infini permettant de débuter un report sans en connaître la durée. 
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Causes : causes du report. 
 
Pendant toute la durée du report, l’entrée de l’établissement sera refusée pour cet accès. 
 

·  ARRETER 
Permet d’arrêter un report infini : définit le nombre de jours total de report et modifie la date de fin d’accès. 
 

·  SUPPRIMER 
Supprime le report sélectionné et enlève le nombre de jours de report à l’accès. 
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·  NOUVAU/MODIFIER 

 
 
Date : date de l’échéance. 
Libellé : libellé de l’échéance apparaissant dans tous les états. 
Montant et devise : montant de l’échéance. 
Mode de paiement : mode dans lequel sera payée l’échéance. 
Banque et N° de chèque : information sur le chèque du client. 
Paiement effectué : indique que cette échéance est payée. 
Impayé : indique que cette échéance est revenue impayée. 
Créer la vente correspondante et TVA : crée une ligne de vente correspondant à l’échéance avec la TVA 
spécifiée. 
 

·  SUPRIMER 
Supprime l’échéance sélectionnée ainsi que la vente si celle-ci existe. 
 

·  PAYER 

 
 
Paiement de toutes les échéances sur la période spécifiée. 
 



�����������	
��
�����

���������������������������� ���
���
������� �����������

·  IMPRIMER 
Imprime l’échéancier au complet. 
 

·  RECAPITULATIF 
Imprime le récapitulatif des échéances avec les règlements correspondant. 
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·  PROCHAINE 
Permet de créer la prochaine échéance immédiatement. 
 

·  AJOUTER/MODIFIER 

 
 
Libellé : libellé de l’échéance qui sera créée par le prélèvement. 
Début et fin : indice du mois ou le prélèvement va être effectué. 0 = mois en cours. 
Prélèvement infini : indique que le prélèvement n’a pas de date de fin. Le champ Fin disparaît dans ce cas 
là. 
Suivant : date de la prochaine échéance à générer. 
Jour : numéro du jour du prélèvement. 
Montant et devise : montant de l’échéance. 
Mode de paiement : mode de paiement de l’échéance. 
Points et catégorie : nombre de point gagné lors de la création de l’échéance correspondante. 
 

·  ARRETER 
Arrête le prélèvement automatique 
 

·  IMPRIMER 
Imprime la demande de prélèvement automatique soit limitée dans le temps soit illimitée. 
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·  NOUVEAU/MODIFIER/RECREER 

 
 
Date : date du PCA. 
Montant et devise : montant de l’échéance PCA. 
TVA : taux de TVA appliqué à cette échéance. 
Nombre d’échéance : (Seulement pour la création) nombre d’échéance à créer 
 

·  SUPPRIMER 
Supprime l’échéance PCA sélectionnée. 
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Récapitulatif des mouvements monétaires sur le compte du client. 
Total crédit : total des règlements effectués par le client. 
Total débit : total des achats du client. 
Solde : solde du client. Ce solde est calculé de la façon suivante :  

Somme des règlements effectués à ce jour 
PLUS 
Somme des règlements prévus (effectués ou non) 
MOINS 
Somme des débits 

Total des échéances non payées : 
 A venir : montant des échéances que le client vous doit dans le futur. Cette somme vient compenser 
le solde. Le solde plus les échéances à venir doit être égal à zéro sinon le client vous doit de l’argent. 
 Passées : montant des échéances que le client ne vous a pas payées. 
 
Solde complet : si activé affiche le solde complet du client sinon les lignes antérieures au nombre de jour 
configuré dans le logiciel Configuration sont regroupées en une seule ligne. 
 

·  AJOUTER/MODIFIER UN REGLEMENT 

 
 
Date : date du règlement. 
Libellé : libellé de l’opération. 
Montant et devise : montant du règlement. 
Mode de paiement : mode dans lequel sera effectué le règlement. 
Banque et N° de chèque : information sur le chèque du client. 
Facture: indique le numéro de la facture pour laquelle ce règlement est effectué. 
Dépôt: indique que ce règlement est un dépôt d’argent. 
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Payé: indique que ce règlement est payé. 
Impayé : indique que ce règlement est impayé 
 

·  MODIFIER UNE VENTE 

 
 
Date : date de la vente. 
Libellé : libellé de l’opération. 
Quantité : quantité d’article vendue. 
Montant et devise : montant TTC de la vente. 
TVA : taux de la TVA appliqué a cette vente. 
 

·  SUPPRIMER 
Supprime la ligne sélectionnée que si elle- n’est ni facturée, ni comptabilisée et ni remisée. La suppression de 
données financières est soumise à un droit employé. 
 

·  REGULARISATION 
Permet de saisir un règlement qui couvre la somme due par le client. Les informations de la fenêtre sont déjà 
pré renseignées. 
 

·  PAYER 
Paye le règlement sélectionné. 
 

·  IMPAYER 
Crée un impayé sur le règlement sélectionné. 

 
 
Vous pouvez choisir les frais à appliquer à cet impayé. Si vous validez plusieurs lignes vont être créées : 

Un règlement en négatif venant en contrepartie du règlement 
Un règlement positif non payé du même montant ou augmenté du montant des frais. 
Une vente des frais d’impayé si vous avez sélectionné des frais. 

 
·  FACTURE 

Imprime la facture qui correspond au règlement ou à la vente sélectionné. 
 

·  TICKET 
Imprime le ticket qui correspond au règlement ou à la vente sélectionné. 
 

·  SOLDE / SECTEUR 
Imprime le solde sur la période concernée soit tel qu’il apparaît à l’écran, soit avec un regroupement par 
secteur. Cette édition comporte un solde initial et un solde final. 
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Gestion des points par catégorie et solde de points par carte. 
 

·  AJOUTER/MODIFIER 

 
 
Date : date de l’ajout des points. 
Libellé : libellé de l’opération. 
Point : nombre de points. 
Activation : date de l’activation de ces points (par défaut la date correspond aux paramètres de la 
configuration). 
Expiration : date d’expiration de ces points (par défaut la date correspond aux paramètres de la 
configuration). 
 

·  SUPPRIMER 
Supprime la ligne sélectionnée si les points correspondants n’ont pas été utilisés. 
 

·  IMPRIMER 
Imprime le solde du client dans la catégorie sélectionnée. 
 

·  TRANSFERT 
Transfert des points vers la carte du client. La carte du client est mise à jour lors de la prochaine 
programmation ou lors du passage de la carte si l’option est activé dans le contrôle d’accès de la station. (Cf. 
Configuration). 
 

·  ANNULER 
Ce bouton permet d’annuler un transfert qui n’a pas encore été enregistré sur la carte. 
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Gestion de la programmation des cartes et de l’impression. 
 

·  ECRIRE 
Permet de programmer sur la carte les accès cochés dans la liste au dessus. Le nombre d’accès sur une carte 
est limité à 6. 
Effacer les points sur la carte : permet de remettre à zéro le nombre de points qui programmé sur la carte. 
 

·  BLOQUER 
Bloque la carte sélectionnée empêchant ainsi son passage au contrôle d’accès. (Ex. : perte) 
 

·  ACTIVER 
Active une carte bloquée. 
 

·  SUPPRIMER 
Supprime la carte sélectionnée. Cette carte ne pourra être réutilisée que si elle est reprogrammée sinon elle 
sera refusée au contrôle d’accès. 
 

·  IMPRIMER 
Imprime la carte sur l’imprimante sélectionnée. 
Date de fin d’accès : date de fin sélectionnée parmi celles des accès cochés. 
Modèle : type de modèle utilisé pour l’impression des cartes. 
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Liste horodatée des actions effectuées sur la fiche du client. En cliquant sur une ligne le détail s’affiche en 
bas de la fenêtre. 
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·  AJOUTER UNE FACTURE 

 
 
Sélectionnez la liste des ventes que vous voulez facturer. 
Sélection des ventes : permet de sélectionner toutes les ventes comprises dans la période renseignée. 
Date de la facture : date à laquelle la facture va être créée. 
 

·  SUPPRIMER UNE FACTURE 
Supprime la facture sélectionnée. Le numéro de la facture supprimée n’est pas récupérable. 
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·  IMPRIMER UNE FACTURE 

Imprime la facture sélectionnée. 
 

·  AJOUTER/MODIFIER UNE RELANCE 

 
 
Les relances sont gérées sur trois niveaux. Pour chaque niveau les paramètres sont les suivants : 

Date de la relance : date de création de la relance. 
Date de paiement : date de paiement de la relance. 
Frais et devise : frais générés par la relance refacturés au client. Ces frais se rajoutent au montant des 
règlements dus. 

Relance active : indique que cette relance est toujours active. 
Règlements : liste des règlements concernés par cette relance. 
Echéances : liste des échéances concernées par cette relance. 
 

·  AJOUTER UN REGLEMENT OU UNE ECHEANCE  

 
 
Sélectionnez la liste des lignes que vous voulez relancer. 
Période : permet de sélectionner toutes les lignes comprises dans la période renseignée. 
 

·  SUPPRIMER 
Supprime la ligne sélectionnée de la liste à relancer. 



�����������	
��
�����

���������������������������� ���
���
������� �����������

��%  	���'�������������'�����
�&�����

 
 

·  AJOUTER/MODIFIER UNE INFORMATION CRM 

 
 
Action : l’action est l’évènement qui a l’origine de l’information CRM. 

Date : date à laquelle a été saisie l’action. 
Employé : employé de la saisie. 
Descriptif : descriptif de l’action. 

 
Réaction : réaction provoquée par l’action initiatrice. 

Date : date de la réaction. 
Employé : employé ayant fait la réaction. 
Descriptif : descriptif de la réaction. 

 
Information client : 

Date : date à laquelle le client a été informé de la réaction. 
Employé : employé ayant informé le client. 
 

·  SUPPRIMER 
Supprime la ligne sélectionnée. 
 

·  IMPRIMER 
Impression de la liste de toutes les informations pour le client. 
 

·  RESERVATION 
Liste des réservations effectuées par le client. 
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·  EMAIL / SMS 
Liste des emails et des SMS envoyés ou non au client. Vous pouvez supprimer les messages avec le bouton 
supprimer. 
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Différentes informations sur le client permettant une vue synthétique de sa vie dans l’établissement. 
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Navigue au travers des fiches clients par rapport à l’ordre alphabétique. 

����  ���������
Imprime les informations sur le client sélectionné synthétisant les saisies effectuées sur sa fiche. 
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Mise à jour des informations du prospect par rapport à la fiche du client. 
 


