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I. Administration  

A Compte 

a) Création compte Administrateur  

Il faut tout d'abord créer un compte administrateur même procédure qu'ici en n’oubliant pas de 

cocher la case Administrateur.                                                                                                     

 

 

 

b) Utilisateurs   

C'est la liste de tous les utilisateurs, vous pouvez modifier un utilisateur avec l’icône crayon ou le 

supprimer avec l’icône croix. 

 

 

c) Gestion des droits  

Pour effectuer la gestion des droits utilisateurs il faut aller dans Administration et Accueil 

ensuite, il faut cocher pour chaque utilisateur les cases ou l'utilisateur aura un droit d’aces et de 

modification. 
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d) Nouveau utilisateur  

Il faut remplir tous les champs puis valider.                                                                                                            

Le compte Opérateur pourra suivant les droits que vous lui donnez, effectuer des modifications.           

Vous pouvez cocher la case Animateur, vous pourrez ensuite configurer les catégories des 

personnes dans la gestion des animateurs. 
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e) Informations  

Il faut renseigner tous les champs. 

Pour ajouter le logo il suffit de cliquer sur « Choisissiez un fichier » puis à choisir votre image. 
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B Documents  

a) Nouveau  

Pour ajouter un nouveau type de document, il faut renseigner le nom, vous pouvez choisir  aussi 

l'orientation du document en cliquant sur portrait ou paysage ainsi que l’entête et le pied de page. 

Il vous reste plus qu'à renseigner le contenu, vous pouvez vous servir des variables, pour finir 

cliquées sur Enregistrer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Tous 

On peut voir la liste de tous les documents créer, vous pouvez les modifier avec l’icône crayon ou 

supprimer avec l’icône poubelle. 
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c) Entêtes et pieds de pages 

On peut voir la liste des entêtes et pieds de pages, pour  ajouter, vous pouvez les ajouter en 

cliquant sur Ajouter ou modifier avec l’icône crayon ou supprimer avec l’icône poubelle. 

 

 

 

Pour créer votre entête ou votre pied de page il suffit de lui donner un nom puis de choisir le 

type du document et enfin de mettre votre contenu. Vous pouvez le désactiver en cochant Non 

dans Actif. 

 

 

 

 



Solutions Ciial       Edition du 16/01/2021 

DS2JL Informatique 4 rue Gabriel Péri 38000 Grenoble Tél : 04 76 46 00 72 

Sarl capital 6400€ - Siret : 484 732 599 00010 RCS Grenoble – Agrément formation 

n°82380416738 

www.ds2jl-informatique.fr / contact@ds2jl-informatique.fr 

 

 

 

8 

 

 

d) Carte du compte 

Il faut cocher les cases qu'on souhaite voir apparaître sur la carte compte puis Valider en 

cliquant sur le bouton. 

 

 

 

C Planning 

a) Gestion des catégories  

Pour ajouter une catégorie il faut cliquer sur Ajouter une catégorie, pour modifier il faut cliquer 

sur l’icône crayon  et pour la supprimer en cliquant sur l’icône poubelle. 

Pour voir les sous-catégories il faut cliquer sur l’icône crayon de la catégorie mère. 
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Pour ajouter une catégorie, il faut alors remplir les différents champs (pour la couleur il faut 

cliquer sur le champ vide et vous pourrez choisir n'importe quelle couleur) et ensuite cliquer sur 

Valider. 

 

 

 

Pour l'ajout d'une sous-catégorie il faut cliquer sur Ajouter une sous-catégorie, on peut aussi les 

modifier avec l’icône crayon ou supprimer avec l’icône poubelle. 

 

 

Pour ajouter il suffit de remplir les champs et de Valider. 
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b) Gestion des horaires  

Vous pouvez changer les horaires en modifier les champs correspondants et choisir les créneaux 

pour les rendez-vous. 

 

 

c) Gestion des animateurs  

C'est ici qu'il y aura la liste des animateurs, vous pouvez leur choisir une catégorie et une activité 

par défaut grâce aux listes déroulantes. 

 

 

 

 

D Produit  

Pour ajouter un supermarché il suffit de remplir le nom  ainsi que de mettre le lien HTML  du site 

et de renseigner le type du supermarché. 
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II. Planning  

 

Le planning affiche les rendez-vous déjà saisis. L’affichage par défaut est le planning du jour. Il 

y a possibilité d’afficher le planning par semaine par date grâce aux boutons de la barre de 

navigation 

 

 

 

 

Les rendez-vous s’affichent selon les couleurs de catégories ou sous catégories définies par 

l’administrateur. 

Si le nombre d’inscrit à un rendez-vous égale ou dépasse l’effectif maximum défini pour un 

rendez-vous (suivant la catégorie ou saisie manuelle), la couleur sur le planning change. 

 

 
 

Des informations sur le rendez-vous sont affichées au survol de la souris : 

- Catégorie + sous-catégorie + objet 

- Horaire début et fin 

- Liste des utilisateurs inscrits au rendez-vous, avec lien hypertexte vers la fiche client. 
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Pour créer un rendez-vous cliquer simplement  sur le planning à l’horaire et la date souhaitée. 

 

 

Une fenêtre va s'ouvrir où vous allez pouvoir entrer des informations complémentaires. 

Pour ajouter les personnes il faut mettre leur n° client puis appuyer sur la croix verte. 

Vous pouvez les supprimer en appuyant sur la corbeille. 

Pour les catégories il vous suffit de choisir la catégorie puis une autre liste va apparaître pour 

que vous choisissiez choisir la sous-catégorie désiré, puis cliquer sur Valider.  

Les champs effectifs maximum et effectif minimum changent en fonction de la catégorie choisie 

 

 
 

Par défaut le système rajoute au champ « objet » du rendez-vous la liste des n° d’utilisateurs 

inscrits à ce rendez-vous. 

 

On peut aussi imprimer le rendez-vous ou le supprimer en cliquant sur les boutons correspondant. 

Seul un administrateur peut supprimer un rendez-vous 
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Gestion de la présence : 

Le système permet de gérer la présence ou non des usagers : 

- Présent : case à cocher verte 

- Absent, mais absence justifiée : case à cocher orange 

- Absent : case à cocher rouge 

 

 
 

La case « absent » (rouge) est cochée par défaut 

Cette fonctionnalité n’est disponible que pour les rendez-vous du jour ou les rendez-vous passés. 

 

III.   Personnes  

A Accueil   

On peut rechercher un client par son n° client ou son Nom et Prénom ou bien le rechercher dans 

la liste. Après avoir cliqué sur l’icône œil dans Personnes puis Accueil, vous pourrez voir les 

informations des personnes. 
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Cette page correspond au bouton Résumé. 

 

 

a) Ajouter un Rendez-vous   

Il suffit de cliquer sur le bouton Ajouter puis on peut voir que c’est le même fonctionnement que 

pour le planning, il faut remplir tous les champs et Valider. 
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b) Ajouter un projet   

 

Il suffit de cliquer sur le bouton Ajouter puis remplir tous les champs et Valider.     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Ajouter un suivi SAD  

Il suffit de cliquer sur le bouton Ajouter puis remplir tous les champs et Valider.     

 

d) Imprimer   

Pour imprimer il suffit d'aller dans Imprimer et de choisir le type d'impression ensuite un PDF va 

s'ouvrir où vous pourrez imprimer votre document. 

 

e) Envois des courriers  

Pour envoyer un courrier à une personne il suffit d'aller dans Envois courrier et de choisir le type 

de courrier que vous souhaitez. 

 

Ensuite, il ne reste plus qu'à renseigner l'objet puis de valider l'envoie ou imprimer. 
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B Documents 

a) Liste commission  

Une fois la date renseignée un PDF va s'ouvrir où vous pourrez l'imprimer. 

 

 

Pour le paramétrage il suffit de cliquer sur Paramètre liste commission et de choisir les 

rubriques qui vous intéressent puis valider. 
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b) PV commission  

Une fois la date renseignée un PDF va s'ouvrir où vous pourrez l'imprimer. 

 

 

Pour le paramétrage il suffit de cliquer sur Paramètre pv commission et de choisir la rubrique qui 

vous intéresse puis valider. 

 

 

 

 

 

IV.  Fournisseurs  

Après avoir cliqué sur l’icône œil dans Fournisseurs, vous pouvez voir les informations des 

fournisseurs. 
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Cette page correspond au bouton Résumé. 

 

Pour envoyer un courrier à un fournisseur il suffit d'aller dans Envois courrier. 

Ensuite, il faut alors renseigner le mail, l'objet  et écrire votre mail puis Envoyer. 
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V. Gestion des produits  

A Accueil  

On peut rechercher les produits par le n° produit, Nom ou catégorie du produit. 

Pour voir les renseignements du produit il faut cliquer sur l’icône œil.  

 

 

 

On peut voir sur cette page les différentes informations du produit. 
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B PMM  

On peut rechercher les produits par le n° produit, Nom ou catégorie du produit.  
Cette page propose de voir le prix du produit ou type de produit suivant les supermarchés choisi, 

il suffit de renseigner le N° du produit dans la barre de recherche. 

 

 

C Supermarchés  

On peut également voir la liste des différents supermarchés ainsi que vos supermarchés favoris. 

 

 

a) Ajouter un favori  

On peut ajouter 3 supermarchés favoris en les choisissant avec les listes déroulantes puis en 

validant.  

 


