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A PROPOS DE CETTE FORMATION

DESCRIPTION

Vous apprendrez a naviguer avec efficacité a travers le progiciel de gestion
AGORAMANAGER et vous découvrirez comment utiliser au mieux les différents
modules de l'application pour gérer au mieux l'activité de votre entreprise. Cette
formation est composée de cours et d’exercices pratiques.

PROFIL DU PARTICIPANT ET PRE-REQUIS

Ce cours est congu pour des participants qui seront amenés a utiliser I'outil
AGORAMANAGER aussi bien en consultation qu’en exploitation. Les participants
devront posséder les qualifications pré-requises suivantes :

o Connaissances générales de I'utilisation d’'un ordinateur, d’un navigateur
internet et de Windows.
o Connaissance de la suite Microsoft Office souhaitable.
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INTRODUCTION

OBJECTIES

Dans ce chapitre, le participant apprendra :
- A se connecter a AGORAMANAGER
- A naviguer dans I'application
- L’ergonomie générale de I'application

SE CONNECTER A AGORAMANAGER

Le premier écran d AGORAMANAGER permet a l'utilisateur de saisir son nom
d'utilisateur ainsi que son mot de passe. L’accés aux seules personnes autorisées
est ainsi assuré. Le nom permet d’identifier I'utilisateur tout au long de l'utilisation de
I'application.

manager

La solution ultime qui mixe gestion des ressources, plannings, CRM, facturation & marketing

Lorsque l'utilisateur a été identifié, une barre de menu présente les fonctions
disponibles.
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NAVIGUER DANS L’APPLICATION

Une barre de menu accessible dans les écrans principaux de I'application permet a
I'utilisateur de naviguer entre les différents modules d’AGORAMANAGER.

agoramanager

<
an EMmanuel L. v

Mes Organismes
Opportunités
Manifestations
Actions

Planning
Financier
Documents
Communication
Hétel

Ress

Administration

Informations
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ERGONOMIE GENERALE

Les boutons :

Permet de créer un nouvel élément.
+ NOUVEAU

Permet d’ouvrir et d’éditer un élément.
e OUVRIR

@ ENREGISTRER Enregistre les données de |I'élement en cours.

Permet d’accéder au module de gestion documentaire.
«¥ DOCUMENT

Permet d’envoyer un email sur la base d’'un modeles
= -
= EMAIL

Les cartes :

Tous les modules de I'application sont disposés de la méme maniéere avec
un liste de cartes a gauche et les données relatives a cette carte a droite.
Toutes les cartes de l'application disposent d’'un menu disponible par trois
petits points verticaux situé a droite de la carte.

AVANTI TECHNOLOGIES
SAINT OUEN

Quvrir
AVANTI TECHNOLOGIES

AUBAGNE Supprimer

Les libellés :

Les champs obligatoires sont suivi d‘une petite étoile rouge.
L'enregistrement des données ne pourra s’effectuer que s’ils sont
renseignés.
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Les Onglets :

AVANTI TECHNOLOGIES

© GENERAL @ DETAILS @ AVANCE

>+ FUSIONMER L'ORGANISME  «% DOCUMENT @ ENREGISTRER

Tous les éléements majeurs de I'application (Organisme, Manifestation, Documents

financiers...) sont présentés sous forme d’onglets qui permet d’accéder a d’autres
éléments relatifs a I'élément principal.

COMMENTAIRES UTILISATEURS
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.1. OBJECTIES

Dans ce chapitre, le participant apprendra :

- A gérer des données organismes : création, modification et suppression.

- A gérer des contacts associés aux organismes.

- Arechercher rapidement un organisme ou un contact et consulter des
données le concernant.

- L’impression des données contacts (fiches d’informations, listes, étiquettes...).

.2. CREATION, MODIFICATION ET SUPPRESSION D'UN

.ORGANISI\/IE

Région

Complément & adrease Oépartament

[.2.1. Création

Pour créer un nouvel organisme, appuyer sur le bouton « Nouveau » de I'écran
principal.

La fiche « organisme » apparait. Seuls les onglets organismes et contacts sont
accessible.

Vous devez remplir les données obligatoires avant de valider.

[.2.2. Modification

AVANTI Technologies
78 Rue du Docteur Bauer — 93400 Saint Ouen
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Pour modifier un organisme existant, sélectionner I'organisme dans la liste de I'écran
principal et appuyer sur le bouton « ouvrir » de I'écran principal.

L’écran « Organisme » apparait et il est alors possible de modifier les données.
S’assurer que les données obligatoires sont renseignées et valider la saisie.

[.2.3. Suppression

Pour supprimer un contact existant, sélectionner I'organisme dans la liste de I'écran
principal et appuyer sur le bouton « Supprimer ».
Un message de confirmation apparait.

& Une fois le contact supprimé, vous ne pourrez plus annuler 'opération.

Pour pouvoir étre supprimé, un organisme ne doit pas avoir d’actions, de
manifestations ou de documents financiers liés.

.3. GESTION DES CONTACTS

vie e SEBASTIEN LAFRITE
5 (-] [—]

[P T ——
AGORA Eric

AN Juta
CORNET Amdtie Note #aise
o PAVAND Nicotas

2

COBY omanh _—

Pour créer, modifier ou supprimer un contact, choisissez I'organisme du contact dans
la liste des organismes de I'écran principal puis appuyez sur le bouton « Modifier »
L’écran « Organisme » apparait alors. Aller sur 'onglet contact. La liste affiche les
contacts du contact.

[.3.1. Créer un nouveau contact :

Appuyer sur le bouton « Nouveau ». La fenétre d’ajout de contact s’ouvre.
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© GENERAL @o AVANCE @o FRONT OFFICE & EMAILY @ IMPORTER LES COORDONNEES DE L'ORGANISME @ ENREGISTRER

o Principal @ Facturation

Inactif Archivé

Date de naissance j/mm/aaaa fa) Préfixe de I'adresse

Caractéristiques - Complément d'adresse

Facebook Face Ville

Linkedin k Code postal 33400
Pays

Note

Vous pouvez déterminer si ce contact est le contact principal grace a la case a
cocher par défaut si c’est le seul contact, il sera le contact principal.

[.3.2. Modifier un contact

Sélectionnez le contact désiré dans la liste. Ses données apparaissent dans les
zones de saisie a droite. Modifier ses données puis appuyer sur le bouton "Modifier"
les données seront enregistrées.

Si vous n’appuyez pas sur ce bouton :
- si vous appuyez sur « OK » ou « Appliquer », les modifications faites sur le
contact sélectionné seront prises en compte.

- Si vous appuyez sur « Annuler », les modifications que vous avez faites sur le
contact sélectionné ne seront pas prises en compte. Par contre toutes les
modifications effectuées et enregistrées auparavant sur les autres contacts seront
prises en compte.

Si vous voulez enregistrer les modifications que vous avez faites sur le contact
appuyer sur « Oui ». Si vous appuyer sur « Non », les modifications que vous avez
faites sur le contact ne seront pas prises en compte.

1.3.3. Supprimer un contact

Sélectionnez le contact désiré dans la liste. Ses données apparaissent dans les
zones de saisie a droite. Appuyer sur le bouton « Supprimer » dans le menu de la
carte le message de confirmation suivant apparait :
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Confirmation . .
Si vous appuyez sur « Oui »,

Etes-vous sir de vouloir supprimer ce contact ? le correspondant sera
supprimé. Il sera alors
impossible d’annuler cette
opération. Si vous appuyez
sur « Non », le
correspondant ne sera pas
supprimé

.4. RECHERCHE D'ORGANISMES ET DE CONTACTS

La zone intitulée ‘Filtre’ en haut de I'écran principal « Organismes » vous permet de
chercher des contacts suivant des critéres que vous allez saisir.

1.4.1. La recherche simple

1

Recherche rapide ... Y | &

Le)
F

L’écran principal « Organisme » vous permet de chercher des clients en fonction de
leur nom.

1.4.2. La recherche avancée
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= recatnce avancee ) Voici les criteres avances :
- Nom du contact
K- - Le type de tiers (Prospect, client ...)
F e : - Les listes caractéristiques paramétrées
par vos administrateurs
Hom - L’arbre des caractéristiques
Type tiers Tous - - Les organismes archivés ou pas (par
% CARACTERISTIQUES défaut les organismes qui ne sont pas
e o ) archives)
Dimension Tous .
Type Tous -
Secteur Tous .
Caractéristiques | Tous .
Archivé Non :

[.5. LES EXPORTS

AgoraManager vous permet d’exporter les organismes qui correspondent a votre
recherche, pour cela il faut cliquer sur les trois petits points verticaux situés au-
dessus de la liste comme suit :

MES ORGANISMES

= 95 ELEMENTS

X
Recherche rapide ... Y | I AVANTI TECHNOLOGIES
1/95 élement sélectionné 1 @ N4 Postale BATIMENT A 78 Rue du Docteur Bauer S
+33 153335232
. ANANE Juba Nouveau
=  PARIS 3 L
Générer |'excel
ARPONGE Import
B ) oans 3 _ o
Supprimer la sélection
ARRONDIS
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.6. EXERCICE

Une personne vous appelle pour avoir des renseignements sur vos services (un futur
client potentiel). Lors de I'entretien téléphonique, vous récoltez les données
suivantes :

M. LEBLANC

Société Lav'PLUS

18 avenue du général Leclerc
75012 PARIS

Tel : 0123456789
Email : sleblanc@lavplus.org

l.7. COMMENTAIRES UTILISATEURS
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Dans ce chapitre, le participant apprendra :

- A consulter le planning des manifestations dans différents modes de
visualisation.

- A gérer les manifestations :
o Poser, modifier, annuler, confirmer, supprimer les événements.

- A rechercher les manifestations

Ce module assure la gestion des manifestations, des options et des
réservations. Il permet de :

- Consulter le planning des manifestations :
« Dans différents modes de visualisation.
« Avec différents criteres de filtrage.

- Gérer les manifestations :
« Poser, modifier, annuler, confirmer, supprimer les événements.

« Revalider une option concernant une manifestation prévue dans le
mois a venir.

- Gérer les devis de maniere similaire a la gestion des manifestations.

AVANTI Technologies
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©- Owvi- Bosus- oA = RESSOURCES - | 1505R023-21052023 Q & MOOELES®  +& DOCUMENT  + POSER

avtmgue

La fenétre planning se décompose en 3 parties principales :

Un filtre rapide (en haut) pour choisir d’afficher certaines
manifestations (par exemple pour une période donnée)

Le planning (au milieu) ou sont affichées les manifestations

Des boutons d’action sur les manifestations (en haut a droite) : poser,
ouvrir, ...

—1>
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11.2.1. Le planning
Le planning lui-méme peut étre affiché dans différents modes :
- Mode « Calendrier »
- Mode « Occupation »
- Mode « Horaire »
Mode « Jour »
Mode « Projet »

Ecran planning en mode « Calendrier »

Il propose une liste des événements pour une période donnée. Il permet
ainsi de visualiser le nombre d'options posées le méme jour ainsi que
leurs positions respectives.

G- @ vuE- BOoaSe A = RESSOURCES | U505/2008 - 21/05/303 || DICWUSIONS = Q P MODELES® ok DOCUMENT  + BOSER

[T —— ™ — . [EIS—— c
ORGIN. AAIINI LN Cemfemd Emmanar Sea Cammi L 1 AN B
ORGIN. MTIINBINL Lotk Erraear eoite e e AN 3

||| .
|
i
[ 1
|

LR AR L ] angnaz 0. WA LW. eteme trmanat Soa Camme QLRI TS AN 3
il L B ANgNAT OGN AANINI LN Confemd Emmaruel. il bR 1l MANO. B
B mewes ARG L B ANGNAT ORGIN. ANIENBINL Cetemd Trmaeur Sout Come LRI 1T AN 3
¥ a E axgnaz 0. ANIINI LM Certrmé Emmarue Foite LRI T AN 3

i
:
F
i
!
{
i
i
f

Cortrme Emmarue. Pt ogeer 17052023 WYY

E

5
i
i
i
'
i
i
i
!
i
:
{
i

L'affichage du mode « date » peut étre personnalisé. Il est possible
d’agrandir ou de diminuer la largeur des colonnes en cliquant sur le
bouton représentant en crayon (en haut a gauche du planning).

& On fait disparaitre une colonne en cliquant sur l'icone représentant
une poubelle.

Ecran planning en mode « Occupation »

AVANTI Technologies
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TEL:+33(0)153 335232
I www.avanti-technologies.fr ; www.agoraevent.fr
SIRET : 421 975 293 00075
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Le mode « Occupation » permet de visualiser I'utilisation des lieux et leur
disponibilité avec une précision plus ou moins fine.

©- Owvi- Bosus-  Oar - RESSOLRCES - 15/05/2023 - 21/05/2023 Q @ MOOELES™  +& DOCUMENT  + POSER

Awtmaue
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Ecran planning en mode « Horaire »

Le mode « Horaire » permet de voir |'occupation des salles par tranche
horaire et par jour.

Ecran planning en mode « Jour »

g @wi- BOaES-  gar - RESSOURCES - 17/05/2023 - 17/05/2023 Q P MODELES= % DOCUMENT  + POSIR
T Lenommbonry | St Gesmain Champs de Mars/ Palass Roval [ Salel Twos Salle2 Twos Restaurant
[T St Garman

Amiéngue A b Europe
AVANTI Technologies
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Ce mode planning permet de voir 'occupation des lieux sur une journée, avec les
lieux a I'horizontal et les créneaux horaires en vertical.

Ecran planning en mode « Projet »

TELEPHOME CONTACT ¥ CHIFFRE [ AFFASE

Le planning en mode projet permet de voir sous forme de tableau la liste des
manifestations répondant au filtre actuel. Ce planning permet d’avoir une vision
synthétique avec les informations principales concernant les manifestations.

AVANTI Technologies
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11.3. LA MANIFESTATION

[1.3.1. Données manifestation

Pour obtenir cet écran, il faut cliquer sur le bouton « Poser » sur |'écran
planning.

Les dates et heures de début et de fin sont pré-remplies en fonction du
jour sélectionné dans le planning principal.

La date d'option est par défaut, la date du jour. Cette date peut étre
modifiée.

Les champs importants sont surtout le nom de l'organisme et le nombre
de personnes.

[1.3.2. Données événement

AVANTI Technologies
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@ Lo Mes 02702023 Se 0900 § 10 1 Ressourcas LUXEVBOURG, SANT GERMAIN PALAS ROVAL . Canfiguration s
B %109 w - Nombre de petsences Position Coulowr
Pussc - S——
*
Service s Option 3/09/2023 a
Prestation s Echémnce - o
Titro o
Logistiaue o
= 2 NEMENT ) SENE NCE ] ’ X
2 EVENEMENTS ’ O GENERAL @y AVANCE D NOTES W Suivi ™  RESSOURCE!
Recherche rapide . A 4 J
O GENERAL
o ‘\ - ) m ﬂ
Exploitation Nouvel événement nien

@ | LeMer 27/09/2023 de 09:00 & 18:00 Supprimer la sélection 10/2023 w

Option | 2 10 Q Luxembourg

Fin® 04/10/2023 (m]
Ressources” LUXEMBOURG, SAINT GERMAIN, P£
Nombre de narsonnes 10

Pour Ajouter un nouvel événement sélectionner le menu avec les trois petits points
verticaux et choisir I'option « Nouvel événement ».

AVANTI Technologies

78 Rue du Docteur Bauer — 93400 Saint Ouen
TEL:+33(0)153335232
www.avanti-technologies.fr ; www.agoraevent.fr
SIRET : 421 975 293 00075

—1>

-22 -



VANTI
ECHNOLOGIES.

= 2 EVENEMENTS
\
echerche ra N ‘
2 événement séle = ==
Exploitation
=] Le Mer. 27/09/2023 de 09:00 5 18:00
Option 222 10 Q Luxembourg

Le Mer. 04/10/2023 de 09:00 a 18:00
- " Ourie
Dupliquer
Récurrence
Confirmer

Annuler

Supprimer

Dupliquer : Créer une copie de cet
événement a la date que vous
indiquez dans la fenétre suivante.

Récurrence : Permet de créer une
récurrence pour cet événement
Confirmer : Confirme I'événement en
cours.

Annuler : Annule I'événement
sélectionné.

Supprimer : Supprime I'événement
sélectionné

Les événements sont réellement créés lors de la validation générale de la

manifestation.

Récurrence d'un événement

Date de début

Type de récurrence

im

Exclure
[§) Contwwer
AVANTI Technologies
78 Rue du Docteur Bauer — 93400 Saint Ouen
TEL:+33(0)153335232
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La validation de la fenétre
ajoutera un événement a partir
de la date de début jusqu’a la
date de fin inclues.

Si  vous voulez que ces
événements soient des
doublons, cochez la case

« doublon ? ».
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feurrence d'un événement Multiplie 'événement tous les lundis du
e el 05/10/2023 au 31/12/2023

oo Multiplie I'événement tous les 4¢mes
= lundis du mois du 05/10/2023 au

Joues 31/12/2023

écurrence d'un événement

Date de début

Type de récurrence

Se termine

o

Multiplie I'événement tous les 10 du
mois du 05/10/2023 au 31/12/2023

Récurrence d'un événement

Date de début

Type de récurrence

Se termine
o =

apres 1 ooowTence

Exclure

Multiplie I'événement tous les 2 jours du
05/10/2023 au 31/12/2023

AVANTI Technologies

78 Rue du Docteur Bauer — 93400 Saint Ouen

www.agorabox.fr
SIRET : 421 975 293 00075
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11.3.3. Modification d’'une manifestation

Pour modifier une manifestation existante, appuyez sur le bouton
« Quuvrir... » de |'écran principal.

L'écran « Manifestation » apparait alors.

Modifier les champs voulus et veiller a ce que les champs obligatoires
soient renseignés.

Valider la saisie.

11.3.4. Duplication d’'une manifestation

Dupliquer une manifestation sert lorsque vous avez deux manifestations
différentes qui présentent globalement les mémes caractéristiques.

Pour dupliquer une manifestation existante, appuyer sur le bouton
« Dupliquer... » du planning disponible dans la petite roue crantée de la
manifestation d’origine.

L'écran « Manifestation » apparait alors, avec les données de Ia
manifestation copiée. La saisie s’effectue a l'identique de la modification
d’'une manifestation.

Renseigner au minimum les données obligatoires et valider la saisie.

11.3.5. Suppression une manifestation

Pour supprimer une manifestation existante, appuyer sur le bouton
« Supprimer... » de I"écran principal.

Un message de confirmation apparait :

DANIEL «
Cocktail

Si la manifestation de l’événement

TEST EMMANUELLE - -0 TEST EMMANUELLE --- 0 Sé'ection né compo rte d ’a utres
événements, vous avez la possibilité

sondars - Rbwmon-10 & =) de les supprimer également en
oGemadiire - Ritmon - 10 cochant la case « Supprimer tout ».

aller sur ... L3

Evénement 3

Affaire bk Dupliquer
NUEVO CIELG - Réunian Select Confirmer
nebdomadaire - Réunion - 10 Annuler

25



11.3.6. Confirmation

La commande « Confirmer » permet de confirmer I'événement
sélectionné.

w Vous devez saisir la date de
— . confirmation. Par défaut la date du
R A : e = jour vous est proposeée.

= - Vous pouvez changer [|'état de la
N = manifestation, c'est a dire
Ouviir dans un nouvel onalet TR = conserver |'option ou annuler la

1900 2 manifestation.

" 20 P Si la manifestation de I'événement
B Soine » sélectionné comporte d’autres
e P événements non confirmés, vous

avez la possibilité de les confirmer
également en cochant la case
« Confirmer tout ».

& Vous pouvez aussi confirmer des événements en passant par la
modification d’'une manifestation et en renseignant sa date de
confirmation.

11.3.7. Annulation

La commande « Annuler » permet d’annuler I'événement sélectionné.

w Vous devez saisir la  date
A — d’annulation. Par défaut la date du
7o S s, jour vous est proposeée.

= = Vous pouvez changer l'état de Ia
Allaé si vI 1000 % manifestation, c’est a dire
Ouvrir dans un nouvel onalet T » conserver l'option ou annuler la

I - manifestation.

" 2000 2 Si la manifestation de I'événement
Manifestation ¥ Dupliquer » sélectionné comporte d’autres
o B onfimer P événements non annulés, vous avez

la  possibilité de les annuler
également en cochant la case
« Annuler tout ».

/A Vous pouvez aussi annuler des événements en passant par la
modification d’une manifestation et en renseignant sa date
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d’annulation.

1I.4. EXERCICE

Lors de votre entretien téléphonique avec M. LEBLANC, il vous informe qu’il souhaite
organiser un diner d’entreprise de fin d’année pour ses 20 employés.

Il vous informe que la date de la manifestation sera la 15 du mois prochain. Il vous
demande vos disponibilités sur cette période.

La manifestation sera composée d’un diner de 19h a 22h et d’'une soirée dansante
de 22h a 00h.

I.5. COMMENTAIRES UTILISATEURS
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.1. OBJECTIES

Dans ce chapitre, le participant apprendra :

- A créer, modifier ou supprimer des actions.
- Rechercher les actions.

11.2. CREATION D’ACTION

Il est possible de paramétrer des actions afin que chaque utilisateur puisse
se faire des rappels et avoir un suivi organisé des actions commerciales ou
administratives a mener. Ces actions peuvent étre mise en place de
maniéres manuelles ou automatiques. Pour les actions automatiques se
référer a son administrateur AGORAMANAGER. Les actions normales
peuvent étre posées manuellement a différents endroits de I'application
expliqués ci-apres.

[11.2.1. Client

v de devis

H
#
i

I B
sﬂi

:
!

TYREDACTIONS yTILISATEURS

%
]

Envoi de devis avec 15 actions Emmanuel avec 21 actions

1
2
’—.? ]

Pour créer une nouvelle action, cliquer sur le bouton « Nouveau »

28



1IELHNULUGIES

Sélectionner le contact.

Sélectionner le type d’action.

Renseigner |'utilisateur (par défaut I'utilisateur en cours)

Renseigner éventuellement la date d'action, la note, I’'heure de début et
de fin, si besoin.

Appuyer sur "OK"

& L'action crée est une action dans le contexte Client.

111.2.2. Manifestation

Le correspondant est l'interlocuteur de la manifestation.

Sélectionner le type d’action.

Renseigner |'utilisateur (par défaut I'utilisateur en cours)

Renseigner éventuellement la date d'action, la note, I’'heure de début et
de fin.

Appuyer sur "Enregistrer "

& L’action crée est une action dans le contexte Manifestation.

[11.2.3. Modification
Pour modifier une action, cliquer sur « Ouvrir Action »

[11.2.4. Suppression
Pour supprimer une action, sélectionner le dans la liste puis appuyer sur
"Supprimer".
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1ll.3. RECHERCHE

111.3.1. Les critéres

Les différents champs vous permettent de trouver des actions directement
depuis la fenétre principale.

‘= RECHERCHE AVANCEE

Recherche rapide ... n

Recherche par Action

H

Type d'action’

P

Utilisateur Emmanuel LEGRAIEN s

Note

8 DATE

Du ji/mm/aaaa (m]

Intervalles 2 | 7 . 30 Jours

Jusqu'au 09/10/2023 ]

A ETATS

Terminée Non s

Alerte Indifférent ¢
Q, Rechercher

111.3.2. Les résultats

Q) Rechercher
(Ou touche Entrée) Lance la recherche selon les critéres
saisis. Les résultats s’affichent dans la liste des contacts. L'ensemble des
criteres saisis est résumé dans la case grise. Le nombre de contacts
trouvés est indiqué a coté du libellé « Résultat ».
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Fecherche tapade * I TABLEAY DE 8ORD

. ATONE Retmce devit oot NASTVD
o

R - - PR

. AMANE jubs: Relance
u

R - s L]

AMANE hubis: Relance

[~ P

-8 EEEEEE

1 s EETECEE] f’f’f‘“ v-""l""f- ,p&‘!‘ﬂ &a«"‘,ﬁ
Sl e o

. NUEVE CIELD: Valdation Bechnigue * Record
& cord du moiy

[ 1 et [PEEEEEEEEY

- B % 8 8 8 % &

Envei de devis svee 333 actions Emmanuel svec 633 actions

. ANROMDIS: Relance righement OUITC

& Les actions doivent satisfaire tous les criteres spécifiés.

I1l.4. EXERCICE

Noter une relance a M. LEBLANC dans 10 jours.

lI.5. COMMENTAIRES UTILISATEURS
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Dans ce chapitre, le participant apprendra :

A créer un document financier (Devis, Commande, Pro forma, Facture)
A rechercher des documents financiers, des acomptes et reglements

- A générer un document financier ou un contrat

A faire le suivi des documents financiers, des acomptes et réglements

Vous pouvez accéder a ce module de plusieurs facons :
- Par le menu « Financier »
- Par la liste des documents financiers d’un client
- Par la liste des documents financiers d’'une manifestation

Il permet de :
o Créer un document (Devis, Commande, Pro forma, Facture,
Dossier)
« Rechercher des documents financiers
« Rechercher des acomptes ou des réglements
« Créer un contrat a partir des données d’'un document financier
o Imprimer un document financier ou un contrat
 Faire le suivi de ce document financier
« Faire le suivi des acomptes et réglements
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IV.2. ECRAN PRINCIPAL

Yo |& TABLEAU DE BORD

vevis
F meoons

[ R
oows 8- Lo i i e R
o S

D@ @ voss sanse PGP

DEVS - DLV-10-7023.00208 ¢ A N ¢ ¢ f 7y
@ oomancw

EEDE @ e 1m0 DOCUMENTS CHIFFRE D' AFFAIRES REGLEMENTS

vews P Resord du moks ¥ Record du mols P Nesord du moks

&’m PPN mai 2023 avee 1065 documents Juitiet 2023 avec un CA de 2 106.078.07 ¢ mars 2023 avec un montant réglé de 108 649,88 ¢

P  mavwono
[~ - EREE RN u DOCUMENTS n MONTANT TOTAL n MONTANT REGLE u MONTANT DO

|/ DA auss 1635 documents 1759 097,67 € 173 466,47 € 158563120 €
s
CEE @ e o wooe
g e 2 TOP 10: COMMERCIAUX 7 TOP 10: ORGANISMES
AN
[ con [ 2§ 1+ EEERSSRS TN Y Atfiche le CA HT ot le nomire ce documents des 10 medlieurs comenercaus Yttiche le CA HT et le nombre Se documents des 10 metieurs clierts
00w - Ratiot
@ (v KOIDIO Emmanuelie Bourigua Mohamed Taher
ERED ) svones 1311504 1 Sonee «< 1 aesne @<
oevis
MULTISITE Transverse NATURANVIE
’ BB e o 2 Coese [ 20m ] 2 Sumee S
LEGRAIEN Emmanuel ceGons
oS Raten 3 L s 3 Humime T

L'écran principal « Financier » vous permet de lister documents financiers
suivant des criteres que vous allez saisir.

IV.2.1.Les filtres

Il est possible comme dans les autres modules de filtrer les données selon différents
critéres regroupés comme ci-dessous :

Par la référence d’'un document financier

00259 < | Y| 8
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Libellé : Libellé du document financier

Lisoit Référence : Le code du document
Référence financier

Etat : Statut du document financier (En
B - - cours, envoyé...).
Type Tous - Type : Type de document financier

(Devis, Facture, Avoir ..).

@ oate At ! i
Dates : Date de création, date d’envoi
Filtre par Date de création : du document financier ou date de début
‘ de la manifestation.
Du 01/01/2023 (]
Au 31/12/2023 0

Le filtre avancé fonctionne comme dans les autres modules. Il permet d'affiner les
criteres de recherche concernant les documents financiers, les manifestations ou

encore les organismes.
Il est ainsi possible de n'afficher que les documents liés aux manifestations

confirmées en procédant de la maniere suivante :

Actf Et/Ou Type de champ Champ Opérateur Valeur
FAMNANCIER O R @
» @ assig v docume

IV.3. LES TRIS

fachischo riside ‘ '.l o |& TABLEAU DE BORD

DEVIS )
8-SLADE 15 Date décroissant
XD EY 111072023 75000 €

FACTURE D'ACOMPTE - ACP-00018
B-BLADE
LRI Y 11/10/2023 811.20€

(LN

= Date croissant

1T Echéance décroissant

iy

= Echéance croissant

DEVIS 1T Montant décroissant
& NUEVO CIELO
m 10/10/2023 300.00 € 1= Montant croissant
1T Référence décroissant
DEVIS
KUPAD 1= Référence croissant
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AgoraManager permet de trier les documents financiers par les éléments suivants :

- Date de création
- Date d’échéance
- Montant

- Référence

A\ Les documents financiers doivent satisfaire tous les critéres spécifiés.

IV.4. GESTION DES DOCUMENTS FINANCIERS

IV.4.1.Liste des documents financiers

Cette liste est accessible soit par les onglets « Financier » dans les
fenétres « Client » et « Manifestation », soit par le bouton « Dossier »
dans I'écran « Planning », soit par le menu « Financier/Ouvrir » dans

I’écran « Financier ».

= 3 DOCUMENTS
x
Aucun document sélectionné E- B
FACTURE a0
£ ssupe i
CEDE @ 12102023 35715¢€ 25
20
FACTURE D'ACOMPTE - ACP-00022 15
£ | saia0e E 10
CEETEn @ oo 1aaisse e
0
DEVIS - REMISEATEST R —
£ | B.8LADE H
B <oresse DOCUMENTS
® Record du mois
actobre 2023 avec 3 documents
n DOCUMENTS
3 documents
+ NOUVEAU ~ ® MODELES ~

A

n MONTANT TOTAL

(¥ DOCUMENT

10000

8000

6000

4000

2000

0
octobre 2023

CHIFFRE D' AFFAIRES
W Record du mois
octobre 2023 avec un CA de 9 629,10 €

Permet de

u MONTANT REGLE

344280 ¢

+ NOUVEAU~ (@ MODELES ¥

3500
3000
2500
2000
1500
1000
500
0
octobre 2023

REGLEMENTS
@ Record du mois

S EMALL~ (¥ DOCUMENT

octobre 2023 avec un montant réglé de 3 442,80 €

u MONTANT DU

8033,20 €

créer un

nouveau

document financier du type spécifié
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® MODELES~ (@ TRANSFORMER~ = {3 EMAIL~

DEVIS Permet de créer un document
COMMANDE financier a partir d'un autre.

DEVIS - DEV-05-23-00222
AXONAZ

Epwrwe A MMEDNIT NN E

S Ouvre le document financier
Dupliquer sélectionné dans la liste.
Transférer
Supprimer

DEVIS - DEV-05-23-00222

oy ' Supprime, aprés confirmation, le

i document sélectionné. Il est possible
Dupliquer de supprimer un document
, uniquement s’il est dans l'état « En
Transférer
cours ».
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IV.4.2.Nouveau

Permet de créer un nouveau document financier.

Les données « Manifestation » sont rapatriées depuis la manifestation.

Les données « Clients » sont rapatriées depuis le client de la
manifestation.

Par défaut, si cela a été paramétré, des lignes de détail sont insérées.

/A Numérotation automatique
Il est possible de numéroter automatiquement les documents
financiers (cf. Paramétrage). Si c’est le cas, lorsqu’un document
financier passe a I'état « envoyé », un numéro lui est attribué (dans la
zone Référence) s'il n'y en a pas déja une.

IV.4.3. Transformer

Permet de copier un document financier. « Dupliquer » crée un document
financier de méme type. « Transformer en » permet de générer un
document financier a partir d’un autre.

On peut transformer un Devis en Devis, Commande, Pro forma ou Facture
On peut transformer une Commande en Commande, Pro forma ou Facture
On peut transformer une Pro forma en Pro forma ou Facture

On ne peut transformer une Facture qu'en Facture.

Il existe une fonctionnalité de flux de travail qui permet d’indiquer quel
document peut étre transformer en quel document.

IV.4.4. Supprimer

Permet de supprimer un document financier.

A\ Lorsqu’un document passe a l'état dans un état qui le verrouille, il
n’est plus possible de le supprimer.

Un document financier de tout type doit étre, en général, créé a partir de
la fenétre de pose de manifestation. Dans l'onglet financier de la partie
inférieure de I'écran, appuyer sur « nouveau » et sélectionnez le type de
document a créer. Une nouvelle fenétre s’‘ouvre : la fenétre de création de
documents financiers.
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La fenétre de document financier peut étre divisée en 6 parties distinctes.
De haut en bas :

- La description générale du document

- La reprise des informations de la manifestation et du client

- Les ressources sélectionnées pour la mise en place du document

- La partie dédiée aux totaux et reglement, ainsi que le suivi du

document
- Le choix de l'offre visionnée
- Les fonctions générales

= RETOUR O ovane  of DOCUNVENT | ORGANSME I MANIPISTATION T AJOUTERUNARTCLE @ EDMON

LA T T T
Samis T 1000
Teew 7 2009004

TeR; 65890

Mo T 2394800

& ARTICLEE) ASSOCIES)

herche rapsde v

& Pause Classique Matn
T 000 €T £ 110N ORI - 1200

~  Faperbosrd 1 1 20004 000 nood bAd- 1

] Pt (] o Pont 450 500 camé SC9140 Serion de 1.40m 1 1 TR T wooE 000§
B 0600 4N 0 1 VORI R3O - 1200

 Vaoproeieur dhephd 1 1 ®ood WM w@ood 6004

o e an e

B G0N £ 1LENN2T 0NN - 1200
o Pae Classique Matia 1 1 20004 000 20004 2004

@ eedow 3

B 002000 € MT) £ ILEORIENS ORI - 1200

Salle Afrique
B G006 ) 1LONE0 ORI« 1200

IV.5.1. Information générale du document

La partie supérieure de cet écran est dédiée a la description générale du
document : son nom, sa référence, son origine, etc...
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Socle E P s sl DU pOCUMENT

Rasponsable Emmanusl LEGRAEN

IV.5.2. Information manifestation et client

Il est possible de changer 'organisme de ce document financier en le recherchant
par I'intermédiaire de la petite loupe ou d’accéder a sa fiche en cliquant sur la fleche :

Organisme B-BLADE un ‘

Le logiciel propose également la possibilité de changer le destinataire du document
financier ou d’éditer la fiche du contact.

» CONTACT
Contact [ PIERRONIA Claudia EB
. (vide)
Civilité | CRISTAL Wyliam
PIERRONIA Claudia
Nom PIETOU Roland
Prénom ‘ Claudia ‘/]

Il'y a dans la partie basse de I'écran des informations générales concernant la
manifestation a laquelle il est lié.
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8 MANIFESTATION

Date 20/10/2023
Titre test duplix
Pax* 0

Réservation associée

IV.5.3. Le récapitulatif

W ORECAPITULATIF ;1

Evénement (vide) ® Catégories (TOUTES) - Date 11/09/2023 Ov

#  Agent de sécurité obligatoire 1 1 31000¢€ 000 27900 € 33480¢

@ Salle Afnque 1 1 75000€ 2000 750,00 € 900,00 €

Paperboard 1 1 2000€ 1000 2000 € 200¢
e Pont ASD 500 carré SC5140: Section de 1.40m 1 1 000€ 000 000€ 000€
™ Vidéoprojecteur oneplus 1 1 6000€ 1000 6000 € 6600 €

~  Pause Classique Matin 1 1 2000 € 0,00 2000€ 2200€

*  Déjeuner 25 € 20 1 4500¢ 0,00 900,00 € 105000 €

Le récapitulatif permet de voir tous les produits déja ajoutés a un document financier.
Celui-ci présente les articles regroupés par événements par lieu puis par catégorie.
La barre supérieure du récapitulatif permet de filtrer les éléments de celui-ci, ci-
dessous I'exemple d’un filtre par événement.
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T RECAPITULATIF ; &
Evénement Réunion: 11/0 & Lieu (vide) s Catégories (TOUTES) - Date 11/09/2023 g v
a @]
Evénement Lieu Catégorie Article PoOmé: Coe: PrixHT i TWF:  Montant HT i Montant TTC
Salle Afrque 1 1 TS000€ 2000 750,00 € 900,00 €

FPaperboard 1 1 2000€ 1000 2000 € 2200€
o Pont ASD 500 carré SC5140: Section de 1.40m 1 1 0D0€ 0,00 0DME 000€
Vidéoprojecteur oneplus 1 1 6000€ 1000 60.00 € 6500€
Pause Classique Matin 1 1 2000 € 000 2000 € 2200€

Vous pouvez accéder a la modification d’'un article en cliquant sur la petite fleche
verte située avant le nom du produit.

IV.5.4.Les totaux

& COMMANDE o
Etat : En cours =
Type de tarif : (vide) 4

Montant HT: 2 060,00 €
Remise HT: 31,00 €

Total HT: 2 029,00 €
TVA: 365,80 €

Montant TTC: 2 394,80 €

Cette partie de la fenétre est dédiée a la reprise des totaux. Ainsi, on a une visibilité

sur le total HT, la remise, la part de TVA et le total TTC.
Il existe également la possibilité d’afficher ces totaux de maniére horizontale en

cliguant sur la petite croix.

COMUARDE | e - * ——— e s
>| r : e ] TuA: MAMDE Tote HT: 2ER00E
Moreart TIC ) 3 IMANO L

W atcantwatd | @
Evénsment Rbumion 1 11092023 Lisy {vide) L] Catdgories ROUTES) - Date. 11/09/2023 ov
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IV.5.5. Ajouter un article

Recherche par Mom/Référence de I'article Evénement Réunion : 11,/09/23 09:30 - 11/09 = Lieu

“atégorie(s) d'article :

Cet écran, permet d’ajouter des articles au document financier en cours.
Il suffit de sélectionner la catégorie dans laquelle se situe l'article ou d’utiliser la
fonction de recherche (par nom ou par référence).

Art tégor hy
© Salle Afrique e © Salle Afrique a I'heure e © Salle Alaska (g
© Gardien e~ © Salle Amérique e © Salle Asie q &
© Salle Europe @ © Assurance ©- @ Produit non modifiable (S

& Auditorium 1/2 Journée e

Il existe plusieurs facons de sélectionner un article :
- Cliguer sur la partie grise de la card : Ajoute le produit mais ne permet pas de
modifier les propriétés de celui-ci
- Cliquer sur la partie blanche de la card : Ajoute le produit et affiche les
propriétés de l'article.
- Cliquer sur la petite roue crantée a droits de la card vous permet d’accéder a
ces différentes options

42



VANTI
ECHNOLOGIES.

& Salle Afrique [N - 4
v 750,00 € HT - 900,00 € TTC (20%) ~ Ajouter
Ajouter et éditer
& Gardien Editer
(22 750,00 € HT - 900,00 € TTC (20%) G Ajouter au panier

IV.5.6. Modifier un article

0 GENERAL e DETALS @ MEMO

Q, DETAILS DE L'ARTICLE

Linené® Salle Afrique

Evéngement Réunion : 11/09/2023 09:30 - 12:00 E Ligux wide, £
Début 11/09/2023 a | o030 c] Fin 11/09/2023 (n} 12:00 @
Prix (HT) 750,00 Type Semaine $
Quantité 1.00 Coefficient 1.00

Remise (HT) 75.00 Prix d'achat (HT) 0.00

Remise % 10.00 TVA dachat Jide =
VA 20% @ Prix d'achat {TTC) 0.00

Total (HT) 675,00 € Total achat (HT) 0,00 €

Total (TTC) 10,00 € Total achat (TTC) 0,00 €

Cet écran permet de modifier les propriétés d’un article tel que le prix, la quantité,
'événement de rattachement, la remise en pourcentage ou en valeur ...

IV.5.7. Supprimer ou dupliguer un article

& ARTICLE(S) ASSOCIE(S)

Quantité
Recherche rapide... B Remise (HT)
X LOCATION. $ Remise %
Salle Afrique . TVA
@1 E67500€HT) .. v
Dupliquer

Salle Afrique
@1 E750,00 € (HT) ... Supprimer

Ajouter un article

Pour supprimer un article vous pouvez cliquer sur les trois petits points a droite de la
card de celui-ci et sélectionner le menu « Supprimer ».
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Faites de méme pour dupliquer un article.

IV.5.8.Le mode édition

] OUTES] Daty av
Categorie Nem Unité  Qte Coaf Prix HT Tva Remise % Total TTC Debut Fim Res, Type 1 Seg2 Segld
o o o [}
Location.
. -] ] -]
L <) =]
Matériel
L <] o]
L © B
L : 0 -]
Restaurat
L c] -]
L <] o]
Farsannel de
seraces
] o e} o ]

Ce mode permet de voir tous les produits du document financier et de modifier les
propriétés de ceux-ci, comme le libellé, la quantité, le prix unitaire, la remise...

Vous avez également la possibilité de supprimer un article en cliquant sur la petite
poubelle en début de ligne de larticle.

Vous pouvez également effectuer des filtres a I'aide des options situées au-dessus
de la grille.

Evénament Réunion : 11/09/2023 & Lisw & Catégories (POUTES - Date 1 3 O

IV.5.9. Les reglements

Cette partie de la fenétre va permettre de renseigner les différents versements
d’arrhes ou d’acomptes ou solde :

£ EMAIL> <& DOCUMENT ENREGISTRER ET CREER UNE FACTURE D'ACOMPTE B ENREGISTRE
- €
° Libalié Fact: A
106,00 ¢
270400 ¢ Montant* 96144 Pourcentage®
50080 ¢
320480 ¢ Echéance 10/11/2023 (=} Reéglé le mm/aaaa (]
& Banque ] Mode ds <
Ty B N P!
Reference Borderea
Acompte de 30% sur I £
0 961,446 (170 Valorisation jjfmm/asss (] Note
Code
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Dans AGORA, un acompte se définit a I'aide de plusieurs critéres :

e Numéro . Permet de décrire de maniére unique un acompte ou un
réglement parmi d’autres.

e Libellé : Permet de faire une description succincte de 'acompte.

e Montant . Peut étre précisé soit en Euro, soit en devise. Cette devise est

conforme au document financier associé.
e Echéance : Date avant laquelle 'acompte doit étre verse.
e Reéglement : Date alaquelle 'acompte ou le réglement a été pergu.
e Mode : Représente le mode de reglement
e Reéférence : Représente la référence du document financier

IV.5.10.Création de la facture d’acompte

h

°
106.00 €
PRI 44 Pourcentage
500.80 €

320080 ¢ 10/11/202 o o
& s s
Acompte de 30% sur ' 4
961,44 € (770 Valorisatio Y (]
o Solde
Ajouter un réglement

Pour créer une facture d’acompte, il suffit de sélectionner 'acompte pour lequel vous
désirez la créer et de cliquer sur le bouton « Enregistrer et créer la facture
d’acompte ».

Une fois celle-ci créée 'acompte dans le document financier d’origine est verrouillé,
toutes les informations le concernant doivent étre indiquer dans la facture d’acompte
(sur le solde de la facture d’acompte).

Dans cette facture d’acompte une ventilation par taux de TVA sera effectuée.

IV.5.11.Création de la facture de solde
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106.00 4
270400 € Montant

$00.00 ¢

3204804 Echéance 3aza [=] Réglé le sadd o
61444 ;

Solde
02 243,36 €T

De la méme maniére que la facture d’acompte, il faut sélectionner le solde et cliquer
sur le bouton « Enregistrer et créer la facture de solde »

Si la facture d’acompte a été réglée alors le réglement sera déduit dans la facture de
solde.

IV.5.12.Créer un document financier

La gestion des documents financiers sera différente d’'un utilisateur a 'autre. Certain
ne créerons qu’un seul document pour une manifestation ou méme indépendamment
de celle-ci (a partir du dossier client). D’autres mettront en place une série de
document pour tout le suivi d’'une manifestation (simple dossier, puis devis, bon de
commande et enfin facture).

Dans AgoraManager, la mise en place des documents est identique quel que soit le
type de document a mettre en place.

Il suffit de suivre la disposition du document de haut en bas.

1) Renseigner les informations générales du document : le libellé et la date sont
les champs importants. La référence se crée automatiquement au moment de
I'envoi du document. On peut cocher « CA » pour indiquer que le document
rend compte d’une rentrée d’argent. « Fiche Affaires » permet de mettre un
marqueur sur le document.

2) La seconde partie est un retour sur les informations de la manifestation des
éveénements et du client de la manifestation. Ces champs sont repris de la
fiche de manifestation dés lors que le document est créé sur la base d’une
manifestation. Les informations du client sont les informations minimales (un
devis, une facture ou tout autre document est forcément a destination d’un
organisme et méme d’'une personne au sein d’un organisme). Il est a noter
que l'utilisateur a la main sur les différents champs contenus dans cette
partie.
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3)

4)

5)

Suite

La partie suivante correspond a la mise en place du document financier a
proprement parler. Cela consiste en I'ajout de ressources et au réglage des
informations de bases que sont le tarif (HT ou TTC), la quantité ou le
coefficient (ces parameétres sont en générale automatisés via le paramétrage).
On sélectionne la catégorie de ressource sur la gauche. Suivant le mode
choisi (ajout ou sélection), on ira dérouler le menu ressource et l'ajouter
(mode ajout) ou sélectionner la ressource en cochant la case (mode
sélection). Pour une proposition commerciale ou un devis, il est possible de
mettre en place plusieurs offres (Voir: « Les fonctionnalités avancées du
module financier »).

Aprés cette opération, il convient de faire un retour sur le total de la
commande. Il est possible de saisir un pourcentage d’arrhes. On regle aussi
le suivi du document. En effet, une fois le document mis en place, édité et prét
a étre envoyé, son état doit étre modifié (Onglet suivi). Le logiciel
correctement paramétré peut proposer via une préférence, d’envoyer le
document lors de son édition avec le PDC.

Le suivi des reglements se gére depuis I'onglet réglement dans le bas du
document. Le logiciel permet toujours, avec une préférence, de poser
automatiquement les acomptes et le solde des réglements. Il conviendra de
poser une date de réeglement pour les acomptes et le solde afin de basculer
ces paiements comme étant réglés.

a sa demande de disponibilité pour son repas de fin d'année, M. LEBLANC
voudrait recevoir un devis chiffré pour 'organisation de sa manifestation.
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AVANTI
TECHNOLOGIES.

IV.7. COMMENTAIRES UTILISATEURS
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M. ROPIA et Mlle TANTON veulent organiser leur mariage qui aura lieu le 17 juillet.
Pour cela, ils veulent réserver votre établissement I'aprés midi et la soirée pour y
organiser leur vin d’honneur, leur diner et leur soirée. lls voudraient savoir si vous
organisez ce genre d’événements et si votre établissement est disponible ce jour la.
Le nombre d’invités serait aux alentours de 130 pour le vin d’honneur, et 100 pour le
repas et la soirée.

Créer la fiche client, la manifestation, le devis, et éditer (en apercu avant impression)
les fiches client, event, et le devis.

Données utiles :

Adresse des fiancés : 18 rue de Paris, 92123 LA VILLE
Tel : 0187654321
Tel portable : 0612345789
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