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Le but de ce manuel exemple est de vous montrer comment réaliser les taches les plus
courantes exécutables avec votre logiciel de gestion de club.

Il n"a pas pour vocation d’étre un manuel d’aide, vous disposez pour cela de I'aide en ligne
intégrée dans le logiciel, accessible par la touche F1.

Des paragraphes placés en fin de sommaire sont spécifiques a certains sports et présentent les
particularités du logiciel propres au sport concerné.

Nous avons essayé de garder une logique dans la présentation des taches. Nous
commencerons donc par le paramétrage et la premiére utilisation et nous finiront par la
sauvegarde de vos données, que vous devrez effectuer régulierement pour ne pas perdre le fruit
de votre travail en cas de panne de votre disque dur.

Nous n’aborderons pas linstallation du logiciel qui est faite, comme pour tous les logiciels sous
Windows, a I'aide d’'une procédure d’installation standardisée. Si vous rencontrez des problémes
a ce stade il s'agit trés sGrement d’'un probléme de droit sur votre poste de travail et cela n’entre
donc pas dans le cadre du logiciel lui-méme.

Si vous rencontrez des difficultés dans la mise en ceuvre du logiciel vous pouvez nous contacter
par I'intermédiaire de notre site http://www.Logicsports.com (fiche de suggestions) ou bien en
nous envoyant un mail a 'adresse suivante : Service.Client@Logicsports.com .

Enfin si vous avez une proposition d’amélioration ou bien des besoins spécifiques a votre club,
n’hésitez pas a nous en faire part, nous étudierons alors la possibilité de les intégrer dans une
prochaine version ou bien nous vous proposerons une solution personnalisée si cela est
possible.

Nous espérons que vous trouverez une grande satisfaction a utiliser votre logiciel pour une
gestion efficace de votre club.
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Comment utiliser le logiciel au sein du club

De facon générale le Trésorier doit avoir la maitrise principale du logiciel puisque la gestion
est principalement basée sur les finances. D’autre part la génération automatique des écritures
de cotisation a partir de la fiche joueur nécessite que les données ne soient pas modifiées aprés
I'enregistrement de ces cotisations.

Bien entendu nous pouvons adopter toutes autres organisations, puisque nous pouvons exporter
ou importer les données de n’'importe quel poste vers n'importe quel autre.

Toutefois nous devons toujours garder a I'esprit que lors de I'échange de données, quelque soit
le logiciel (Word, Excel, ce logiciel, etc...), le risque de perte de données est présent si nous ne
prenons pas garde a la version des données que nous échangeons ou récupérons.

Nous devons donc étre tres vigilants sur ce point et 'organisation ci-dessus permet de minimiser
ces risques vis a vis des écritures de cotisations générées automatiquement par le logiciel.

Le Trésorier fourni un export des données de fagon réguliére, et toutes les fois qu'il le juge utile,
aux autres membres du Bureau (ou Comité) pour qu’ils puissent avoir les données les plus a jour
possible.

Le Secrétaire établi son courrier et les transmet également au Président et aux autres membres
par I'intermédiaire de la procédure d’exportation (menu Utilitaires/Exportation de données).

Le Responsable du matériel peut gérer ses stocks et les préts de matériel et transmet ses
données aux autres membres de manieres réguliéres.

Le Président recoit les exports du Trésorier et du Secrétaire, cela lui permet d’avoir ainsi une vue
sur la gestion de son club avec des données pratiquement toujours a jour.

La plupart des données sont exportables au format Excel en cliquant sur I'icbne Excel dans la

fiche, les fichiers générés sont placés dans le répertoire Fichiers Excel situé dans le répertoire
principal du logiciel.

Nous allons donc maintenant utiliser le logiciel pour gérer notre club. Lancons le programme en
double-cliquant sur son icéne.
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Ajuster les parametres du logiciel pour notre club

Nous avons téléchargé le logiciel depuis le site www.logicsports.com a la page Téléchargement (ou bien
nous avons recu notre CDROM) et nous avons procédé a son installation.

Placons tout d'abord le fichier « Président.pfl » dans le répertoire C:\Program Files\«Nom du
logiciel»\Profils\. Ce fichier nous a été envoyé par mail lors de I'achat et nous permettra d'avoir les
pleins droits sur tous les éléments des menus du logiciel.

« Nom du logiciel » doit étre remplacé par le nom de votre logiciel dans ce manuel, par exemple si vous
avez acheté le logiciel Foot Manager 2.0, « nom du logiciel » signifie Foot Manager 2.0, le répertoire sera
alors c:\Program Files\Foot Manager 2.0\Profils\

Nous allons donc maintenant utiliser le logiciel pour gérer notre club. Lancons le programme en double-
cliguant sur son icéne.

Apres quelgues secondes I'écran suivant apparait :

Azsistant de paramétrage de Hand Manager

Cet assistant permel de paramidtrer Hand Monager selon les coractiristigues de vobm chuls,

Wous pourmies loujours par b swite changer les porsmélires en ol gant e mens DossienParaméirage géndral

Etnpe 1 /6 - Biemsenun

Mo woiss rementzans de la confance que wous nous ever apporid an acheisn Foo Manager

Esen qu'enyant fail Fabjet d'une afenhon pamodliéng, la concephion de o peroduf nest peot-8e pas parate
" WA E COREIRRAT U oEPELT D unie armebaraiod & appoded HDUS WoUS SSR0RS ISCONNAIEI ANt o MRaus af [aie P

L& |ogeel onctanrera an mode Démandraton ian que vous n'auné! pas encegiting vaine licencs &t regu an coniré-parbs
otre clé g déverowliage. Dans ce made, la nombre de powaurs seesile nombre de recetas eldépensas estimig & 10

IConE BRaT Songraursament voire ofd de dénaroullage. Molg? que b clé de devesoullage n'est valable qus poul 1B noem du
i qua vous nous aures fowmi lors de 'echet de wvote bcance
Powr utiksar comactemant el glainemant Ies cagacités de o8 logioe| vous deser 10w d'shond compiater les wbnquas de cet

Aassetant puis parcouns |8 documantsion an ligng

Enfen, viows dever se5ir o ouaurs 8 gvantuallament vos dépenses el recedes couramies Lorsogue wous anregisines le
risglamant d'un jousut, Fécriue de eosie st génbnbe automaliquemant pour v

Lirg |cas cos @lapes indispansables au bon lonchormemant rdaksdas. wvous pownar reeeiller

I~ Me gl affichar oot smivtant o démanage Eécider I Suivanl » I lirirndem I

Il s’agit du premier écran de I'assistant de paramétrage. En effet, la premieére chose a faire avant d'utiliser
le logiciel est de le paramétrer afin que les spécificités de notre club soient prises en compte. Aprés avoir
lu le message de bienvenue, passons a I'étape 2 en cliquant sur le bouton Suivant.
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A I'étape 2 nous allons donner les principales caractéristiques générales de notre club. Certains de ces
renseignements figurent sur les documents que nous remettrons a l'extérieur du club (attestation de
paiement, etc...). Pour notre cas, le club s’appelle Association Sportive de Test et son sigle est AST 78.
Nous avons cliqué sur le bouton Charger une image pour récupérer notre logo. L’écran suivant montre

les parameétres affectés a notre club :

Strsge de Hand Hanager

En cosrs de saison wvous ouree 4 ioemin cortaing documents & des tiors (Adifoents. Mamie, Fadémtion,., ) hes

rengegnements demandés c-dessous hguretonl auiomatiqguemant sur ces documents wanes adcene suirs
intrrvandion de votre pan

[ Etnpe 2 /& - Caractimistiques générales do club

Losgo dha chube

Sighe: dhus chuby Mom dh bevsn prncipesl
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Passons a I'étape 3 ou nous allons renseigner les données concernant notre ligue et notre district (ou
Comité), cela nous permettra d'y accéder rapidement et de pouvoir les utiliser lors de la conception de

courrier vers ces entités.

Azsistant de paramétrage de Hand Manager

Ditfierents documonis fond oildrenc & volre lgoee oo A voboe distict,

Compléter les conrdonnfes de cefles-ci de fagon & ce que les repseignemisnis fournis soienl @soscis

| Etope 378 - Ligue ot comith du club

Lague Rlistgreatis 1 Adeie Ted
[Fra =] [GewpmFoTaRD [13 388 Facipms Bl T
Flepaniable 2 | Fant
[WacERaRD E = - T
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[rstcimanaon &
Comii Remporssbie 1 Lo Tel
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Passons a I'étape 4 ou nous allons renseigner les données de nos comptes bancaires (jusqu’a 5).

L'écran suivant résume celles-ci, notez que notre compte courant était a découvert de 53€65, nous avons
donc mis —53.65 € dans la case Solde restant.

Nous pouvons choisir un compte (ou deux maxi) parmi ceux enregistrés qui servira de compte « Caisse »
ou « espéces » pour cela nous devons cocher la case « Comptes en espéces ».

Toutes les écritures réalisées sur ces comptes seront obligatoirement des écritures en especes.

Azsistant de paramétrage de Hand Manager

Pouwr offectusr volim complohilith vous pouser ehilisor juscgu®a 5 complies,
Woublio: pas de metine le solde de la saison priscidenta pour chagque comple de fapnn 4 ce guee ol de swoine

trfsorario goit corecl
Pour créer an compte de caisse, cocher "Complos @én pspéces® pour e comple choisi (maxi 2 compiea)

Etape 4/ 6 - Caracténstiqees des comptes du club
M" du compln Intituliz du compte Mom de la bangue En::'::;:t:::: EI:‘J:Ir:-':‘-l*l{:ﬂﬂi!':ﬁ':.lﬂ

Compta n”l:  [lSHms00N [Cormpta couart [Ct oo K| R CEL
Compin n'2-  [DEeSmR0N [Carmgte deus o dFires -] G CIL;
Compia n"3  ESESE00 [Cormpta e Frgadfcade -] = C
Compte n*4 | [CamsE [ | = ¢
Complis o5 | [ | =] r ¢
I~ Me gl affichar oot smivtant o démanage « Prbcédert | firradet I

L'étape 5 nous permet d’'indiquer nos pratiques en matiere de cotisation. Dans notre club les « Adultes »
et les « Jeunes » ne payent pas les mémes cotisations. Chaque club possédant ses propres pratiques
vous pouvez donc paramétrer vos cotisations comme bon vous semble. Par contre le montant de la
licence reversé a la Fédération est fixé tous les ans par celle-ci, vous devrez donc renseigner ce champ
avec les valeurs fournis par votre Fédération, votre Ligue ou votre District (Comité).

Enfin, certains clubs accordent des réductions aux membres de leur Bureau ainsi qu’aux étudiants ou
lorsque plusieurs membres d'une méme famille s'inscrivent. Pour notre cas, nous accordons une
réduction de 50% aux membres du Bureau, 25% aux étudiants et une réduction de 8 €/personne aux
familles qui prennent 2 inscriptions ou plus. Tout ceci figure sur I'écran ci-dessous (cet écran peut étre
différent selon le logiciel de chaque sport):

Assistant de paramétrage de Hand Manager

Wous dirver paramiéimar lns colisabons de vos adhimmnls pour chacune dos calfrgones

Ouand vous saigiseer un adhdrent s colisabon esl mise 4 jour aulomoabquament & partic dis Oles. parnmdines.
Wous powver égalament appliqeer ung rdduction aux membres du Bereay, dediante otfou aux familles
nombrsenes
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& » = TP Colmatsns papinz "Loizes”
Héduchons acconddes
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Terminons enfin le paramétrage en complétant les champs de I'étape 6 qui indiquent quelles sont les
équipes du club, leur division et éventuellement leur entraineur.

Azsistant de paramétrage de Hand Manager

Adin de powvoir alfectas on jeseur & sne éguips (dans la iche jpuser], complites les carmclristiquos do vos

Bubpes.
Hous wous rappelops que tous les paramdias sont modifinblos par e menu ‘DossionParmmdtrage: gédndral’

[ Etope &k - Equipes du club
Mo de Féauips Divisian Erraineus
Cawwnt  [iGo CrE==— R
Equign 7 [12 aru [ o i =] [
Exquign 3 [14 ara [ v o =] [
Exquapn 4 [18 aru [4 dene i =] [
Equgns  [iBaw [Frme drvmmn =] |
i ke cluls o plas de & erfrer bes suwanles &n ikiant e mens S aiiedE guepees du club’
[ M chn afficher ot sesant o déanage < Bobctdemt Tomons | o |

L'essentiel du paramétrage est ainsi effectué.
En cochant ‘Ne plus afficher cet assistant au démarrage’ nous n'accéderons plus a cet assistant par la
suite mais nous pourrons de nouveau modifier ce paramétrage par le menu Dossier/Paramétrage général

(accessible directement en cliquant sur le bouton ﬂ ou bien en réactivant I'assistant de paramétrage par
le menu Aide/Assistant paramétrage

Pour finir, nous cliquons sur le bouton Terminer (il est possible de revenir en arriére en cliquant sur le
bouton Précédent).
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Fournir notre clé de déverrouillage

Nous entrons alors pour la premiére fois dans le logiciel, nous devons donc fournir la clé de
déverrouillage que nous avons obtenu lors de I'achat.

Déverrouillage de Foot Manager

Entrez le nom du club [attention aux minuzcules/majuscules)

|ﬂ5T 73

Entrez wotre clé de dévernouillage
[21 fg2 | |3 |52 |03 |sE

e | Valider | e

Entrons le nom de notre club qui nous a été retourné par le Service Client accompagné de la clé de
déverrouillage, en prenant soin de respecter les minuscules et majuscules.
Donnons ensuite la clé de 6 parties et enfin cliquons sur le bouton Valider pour enregistrer notre clé.

Si la clé est correcte le logiciel est pleinement opérationnel.

Si nous ne fournissons pas la bonne clé de déverrouillage le logiciel reste opérationnel mais se trouve en
mode démonstration, nous n'aurons donc pas acces a toutes les fonctionnalités, nous serons bridés a 10
écritures en comptabilité, 10 joueurs, 10 courriers et nous ne pourrons pas effectuer d’'importation.

Si nous sommes amenés a modifier notre clé de déverrouillage par la suite, nous utiliserons le menu
Dossier/Modifier la clé de déverrouillage.
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Changement de profil utilisateur

A ce stade nous entrons véritablement dans le logiciel et nous avons I'écran suivant sous les yeux.
{1 Fsol M anadge

# 0¥ o el B &~ 2|

Foot Mlanager .0
Licence accordes a4 AST 78

Prige &n compbe de vobie posdil

Nous notons immédiatement que nous avons un acces restreint aux menus (certains boutons et menus
sont grisés), ceci est dd au fait qu'aucun profil n’est encore « chargé » pour l'utilisateur en cours. Les
droits sont donc par défaut ‘minimum’. Nous allons donc installer le profil President.pfl qui nous a été
remis lors de I'achat afin d’avoir les pleins droits sur tous les menus et fonctionnalités du logiciel.

Placons tout d’abord le fichier « Président.pfl », envoyé avec le logiciel, dans le répertoire C:\Program
Files\ « Nom du logiciel »\Profils\. Le fichier nous a été envoyé par mail lors de I'achat et nous l'avions
placé dans le répertoire apres avoir installé le logiciel

Chargeons ensuite ce profil en sélectionnant le profil « Président.pfl. » dans la liste déroulante.
Frnze en compte de yotre prohl

et enfin cliquons sur le bouton Valider pour que le profil soit pris en compte (le mot passe doit rester a
blanc puisqu’il est livré non initialisé).

Nous avons alors le droit maximum sur toutes les fonctionnalités du logiciel ... I'ensemble des menus est
maintenant disponible.
[OlfostManoger =0l

[osses  Soses  Ingeessons  Courreers  Fnanoss  Liliteres  fide

s 0O ®¢o «@r B e~ 2|

|

-

= .1
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Créer un profil utilisateur pour un autre membre du Bureau

Les autres utilisateurs de notre club peuvent avoir un profil personnalisé leur permettant d’avoir des droits
différents sur les données. Nous devons dans ce cas leur remettre, avec le logiciel, un fichier de profil que
nous aurons créé au préalable.

Dans notre exemple nous allons créer un profil pour le secrétaire que nous nommerons « Secrétaire »
puis nous lui remettrons ce profil et le logiciel pour qu'il procéde a l'installation sur son ordinateur.

Nous allons donc voir comment créer un profil utilisateur.

Sélectionnons le menu Dossier/Gestion des profils utilisateurs (ce menu n’est accessible qu’aux utilisateurs
ayant déja tous les droits), la fiche suivante apparait :

Tet-al o di-w prodils ok il sl euiirs

; Légenile
1;1;;'- TAIEOMA [ Eaure W I E bl cha swbrai percpal ]
I -| P de vipashiston possbie _l

b

Wiklidlibt L §aton pasise
Infos sur bes 3800n0E ~
Gaisien Bescum diod L'utiissher ne pad pad s
|5 aisin dos jousars BECET 1 TEN COFEME
Samzin doz clube

S ded diviiisshs

| |Snisie dea doupees

| g ep e

Listn dop boonces mpapss

Lizin das coltihcals mddetaux maniuards
Lizke des aulonzalion: paierlales mangusls
Convocalions des joueus

Coumiens

Liskn deg courninre ol modéler

:ﬁiﬂh*nw dhilsgueiio:

Frnaneas

Heceites st dépenaes

Postes complablesr el prévisions

Flisn de Irfinoierin

Gidrsiner der @cnlues phiodicpans

Lists des aclaliin

Bl glmdial

Bian par comples bancanes

Bian par pazios

Helary par aciivilés

(Honi e iz i s bt [Chiguiod b adpdced]
Diebles el avoinn ds jous

Fraay de déplacemenls

M pidninle

Litkn das ol

Hidar du mabtiiel &n dolakion sui ke joesu
Liste des fourrdsseuns

Paist i matiriel

Gnzhon dos locaux

il i

Evalugr lea ellectids de la saisch prochsss
Liste des annivedsaasy

[Expaatastion dos dormies

Wisuskestorr ILatlisster peul vo lea dormedes
iy e e poas By maodife

M ML

Tous crole  Lutikeslons poul o of it
e o

Mol de pacon sxiocit s peohl

O K|

o

|

£
3
5
Ii

| N | M | |

0| X0 MMM

n gl Sh S

g
|

|

A gauche sont listés les éléments de menu pour lesquels nous pouvons fixer un droit et sur les trois
colonnes de droites figure le type de droit accordé.

Les lignes vertes avec une écriture bleue représentent I'élément de menu principal dans lequel nous
trouvons les rubriques concernées. Nous notons également que pour certaines rubriques le droit de
visualisation n’est pas sélectionnable, le signe «-» figure dans la colonne de visualisation. Dans ce cas, |l
s'agit de rubrique ou seule la visualisation est possible, les droits se résument donc alors a voir (Tous les
droits) ou ne pas voir (Aucun).
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Pour notre secrétaire, nous allons laisser « Tous les droits » sur la plupart des rubriques sauf sur la
rubrique « Finances » (ou nous ne lui laisserons qu’un droit de visualisation)
Nous souhaitons en outre qu'il ne puisse pas avoir acces a la gestion des clés et des locaux, nous lui

fixerons donc les droits a « Aucun » pour cette ligne.

Cliquons sur les lignes concernées pour affecter les droits voulus.

Nous souhaitons également lui distribuer le profil avec un mot de passe qui lui sera propre, nous mettons
donc « secret » dans la zone « Mot de passe associé au profil ». Le secrétaire pourra ensuite changer
son mot de passe, s'il le souhaite, pour qu'il soit le seul a le connaitre.

Nous pouvons ne pas mettre de mot de passe sur le profil en laissant cette zone vide.

L’écran suivant montre le résultat :

Lerslinge di-w proldils ok ilisal s

Dpdewra
Convocstione dos jousums =
Couimsms

Lizte des courngis &l modtles =
adetiateur d tteguelies =
Financen

Recoltos ol dipenses ®
Pastoz complablos ol prévizion: »
Flan & Ikhadiche *

ladeabies des doibuies paiiodngses 4

Linke des sty H
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Pour le Bilan général, par exemple, « tous les droits » sont identiques a « Visualisation » puisque cette

rubrique ne permet qu’une visualisation du bilan général.
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Cliquons ensuite sur le bouton Générer le profil et dans la fenétre d’enregistrement mettons
« Secretaire » pour le nom du fichier et enfin cliquons sur Enregistrer.

Erecoistrement duprofl 1|
Ervegisbier dans : | 3 Protia =] +« & cF -

ey dosourresnts
nbcanks

L

-
Fareorip by BLELLTL A - B |'E-l~c-|ﬂud'
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]

Un fichier nommé Secretaire.pfl est alors créé dans le répertoire « Profils » de I'application, c’est ce fichier
gue nous donnerons a notre secrétaire et qu'’il placera dans le répertoire Profils du logiciel.

Ce profil sera alors disponible dans la liste déroulante de la fenétre « Prise en compte de votre profil » qui
s'affiche lors du lancement du logiciel.

En cours de session vous pouvez changer de profil en utilisant le menu Dossier/Changement de profil
utilisateur.

Astuces :

Lors de la création du profil, pour gagner du temps, nous pouvons charger un profil assez similaire de
celui a créer (s'il en existe un) en cliquant sur le bouton Charger un profil, puis le modifier et I'enregistrer
sous un autre nom. Le fait de charger un profil par ce biais ne modifie pas le profil en cours utilisé par le
logiciel.

Nous pouvons également détruire un profil en cliquant sur le bouton Supprimer un profil.
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Ajouter les codes postaux et les villes dans nos données

Nous sommes pratiquement préts a utiliser toutes les potentialités du logiciel, toutefois pour enregistrer
nos résultats d’Interclubs, compétitions Jeunes et renseigner automatiguement les champs « Code
postal » et « Ville » dans les différentes fiches, nous allons ajouter dés maintenant les codes postaux les
plus fréquemment utilisés. Par la suite nous pourrons en ajouter de la méme maniere chaque fois que

cela sera nécessaire.
Pour cela sélectionnons le menu Saisies/Villes, codes postaux.

Nous avons alors la liste des codes postaux déja disponibles dans le logiciel.

X0 & @ 2|

|LE PERA&Y EM YWELINES

TRE1D

I-:.hu:l,n:- :I

Nous allons rajouter les codes postaux (et donc villes) qui nous intéressent pour notre gestion (adresse

des joueurs, des clubs, etc...)
Pour cela cliquons sur le bouton L qui permet d’ouvrir I'utilitaire de récupération des codes postaux
parmi la liste de ceux utilisés en France. Cela nous permet de pas avoir de saisie a faire.

Pour notre cas, choisissons le département des Yvelines (le nétre)
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Dans la liste des codes postaux des Yvelines, choisissons les villes et codes souhaités, I'écran ci-
dessous montrent les villes et codes postaux choisis (Versailles, Rambouillet,...).
Récupdrstcn de codes postsus

MO0 VERSAILLES
78100 ST GERMAIN EN LAYE
78110 LE VESINET
T2 111 DaKMARTMEM SERVE
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|
13 CONDE SUR VESGRE ™ Triet pi vile
13 GRANDCHAMP

13 LAHSUTEVILLE

1

14

1
i
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i
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Nous aurions pu cliquer sur la case Trier par ville pour avoir la liste des codes postaux triés par ville
aulieu du tri par codes postaux.

Cliquons sur le bouton Ajouter dans le logiciel et recommengons ensuite en choisissant les
départements dans lesquels nous effectuons des matchs de championnat (afin d’avoir ces codes postaux
disponibles lors de la saisie des coordonnées des clubs rencontrés). Une fois ces opérations terminées,
la liste ressemble & celle de I'écran suivant :

i<|<[p[piX [0 & @ 2|
Code postl_[Vile [Dsoatement | =l
|| [0 oo & COMPLE TER .
PO VERSAILES Vveles
F"‘“‘"“""‘ T e esosue Vveines
s 78020 SONCHAMP Vveliner
g 2 PLAISIR i el
|| 2 B0 LE PEARAY EM YWELINES Tl
[rees resTvLLE
(a2 20 Mavaxor Mt de S

Lorsque nous avons une liste tres longue, il est possible de filtrer la vue en fonction des départements,
ceci a l'aide du filtre situé a gauche de la liste.
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Pour en terminer avec la saisie des codes postaux, nous pouvons également modifier ou ajouter
directement un code postal a partir de la fiche « Code postal ».
Nous allons donc créer un nouveau code, 78 888 pour la ville de TESTVILLE, pour cela cliquons sur le

bouton E qui nous permet d’ouvrir une nouvelle fiche.

Nous vous conseillons vivement de créer un code postal « 00 000 » avec pour ville « A compléter... » de
facon a saisir ce code lorsque vous ne connaissez pas précisément I'adresse d'un joueur (en mettant
éventuellement « A compléter... » également dans le champ Adresse si vous ne connaissez pas la rue
non plus).

Cette astuce vous permet d’identifier facilement les joueurs pour lesquels il faut se renseigner et
compléter I'adresse et le code postal.

Saizie des villes ot codes postaus

N X Rle]| o] 2

Code pastal Wil Diépartemant

|?|3|31a:| |TEST‘-.'1LLIZ |m v|

Complétons les différents champs et appuyons sur le bouton pour enregistrer nos modifications.
Le code postal ainsi créé est maintenant disponible dans notre liste.
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Compléter les autres données de base du logiciel

Pour les autres saisies, les principes appliqués pour les grilles et fiches restent identiques.

Nous compléterons donc les « Divisions », « Clubs » et « Equipes du club » de la méme maniére.

Pour personnaliser nos données nous pouvons utiliser le menu Saisies/Divisions, banques, ect..., nous
avons alors acces a la plupart des données secondaires utilisées dans le logiciel.

Dans les différents écrans de saisie (Fiche joueur, etc...) nous pouvons constater que certains champs
sont de couleurs vertes, cela signifie qu’en double cliqguant dessus nous pouvons accéder directement a

la liste et la modifier.

] | @ Cluitter

£ ’ - =
TR
& | e==
Marm Date de naizzance Catégorie
LOGICSPORTS |14m§;1 976 15 Iﬁeniur

Four voir apparaitre za
phioto, mettre celle-ci au Prénarm Cane
format JPG danz e Didi H S urclassement
répertoire Photos du I phad I S j
logiciel zous la farme

M* de licence E quipe

|LoGICSPORTSDiderpa| | 295488999887 | Jvetéran [
Titre Dligponibilité MHum maillot b ain
|Président Disponible = | [Indifférent =]
Situation
& = Adresse | Cotigation | Infos supplémentairesl E quipements Arbitrane |

Notons qu'il est nécessaire de passer un peu de temps et de soins a la saisie de ces données car nous
les utiliserons un peu partout dans le logiciel et ces données seront issues de ces saisies.

Vous n'aurez donc que peu d'autres saisies a effectuer par la suite, ceci est une raison supplémentaire
pour vraiment s’attarder sur I'exactitude et la qualité des saisies réalisées.

Par exemple, sur la fiche joueur, I'équipe a laquelle nous pouvons rattacher le joueur est issue de la
saisie des équipes, c’est également le cas pour leur ville et code postal de résidence, etc...
Pour les convocations, le logiciel s’appui sur la liste des clubs, les équipes, les responsables au sein du

club, etc...

Il en va de méme pour les éléments comptables, vous devez donc consacrer un peu de temps a enrichir
votre base de données avant de procéder a I'exploitation de votre logiciel.
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Utiliser les boutons de grilles ou de fiches

Sur la plupart des fiches du logiciel, les boutons décrits ci-aprés ont les mémes fonctions.
D’'une maniére générale, nous pouvons laisser le curseur quelques instants au dessus d’un bouton pour
gu’une bulle d’aide s’affiche et indique sa fonction.

Voici les boutons nous permettant de manipuler les enregistrements dans les grilles ou les fiches.
Leur signification est la suivante :

ﬂ obtenir de l'aide sur la fiche en cours (ou appui sur la touche F1)

ﬂ va au premier enregistrement

ﬂ va a I'enregistrement précédent

H va a I'enregistrement suivant

ﬂ va au dernier enregistrement

ﬂsupprimer I'enregistrement

ﬂpermet d’éditer (modifier) I'enregistrement (ou double-clic sur I'élément de la grille)
Epermet de créer un nouvel enregistrement

ﬂ permet de valider les modifications d’'un enregistrement

Lf

M Quitte la fiche en cours (ou appui sur la touche ESC)

lance I'outil de récupération (sur certaines fiches seulement)

Nous verrons aussi le bouton g qui permet d'imprimer la liste ou la fiche selon le cas.
Il existe d’autres boutons que ceux qui viennent d'étre décrits.

Résumons

A ce stade nous avons :

paramétré le logiciel (comptes, cotisations, équipes,...)

enregistré la clé de déverrouillage

chargé un profil utilisateur

ajouté ou créé des codes postaux, villes, clubs, divisions, équipes...

passer en revue les principaux boutons situés sur une fiche de saisie ou sur une grille de
visualisation.

VVVYYYVY

Dans les paragraphes suivants nous allons voir comment ajouter de nouveaux joueurs ou en supprimer,
enregistrer leur cotisation, imprimer une attestation de paiement, effectuer une relance sur une cotisation
impayée et générer un bordereau de demande de licences (Badminton uniquement).
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Ajouter un nouveau joueur

Nous allons maintenant ajouter un joueur fraichement arrivé au club.
Pour cela sélectionnons le menu Saisies/Joueurs, la fiche suivante apparait a I'‘écran :

Dans le logiciel les données nous sont présentées sous forme de grille. Pour en Ajouter, modifier,
supprimer ou imprimer, nous utiliserons les boutons situés au-dessus de celle-ci.

Pour accéder rapidement a une donnée nous pouvons également double-cliquer sur la donnée souhaitée
dans la grille, cela a pour effet d’ouvrir sa fiche.

Pour compléter leur fiche selon nos besoins (ajout du mail, de I'équipe, etc., nous allons voir comment
saisir tous ces éléments au travers de I'ajout d’'un nouveau joueur.

Cliquons pour cela sur le bouton EI pour ajouter un nouveau joueur, une nouvelle fiche s’ouvre avec un
certain nombre de champs déja renseignés (sexe, poste joué, disponibilité,...).
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Remplissons d’abord les champs nom, prénom, adresse et cliquons sur le bouton pour choisir un
code postal.

Puis donnons la date de naissance pour que le logiciel calcul automatique sa catégorie et sa cotisation en
fonction de ce que nous avons renseigné dans la paramétrage du logiciel.

Enfin complétons les autres champs (a I'aide des listes déroulantes s'il y a lieu) en fonction de nos choix.

Pour terminer cliquons sur le bouton H pour enregistrer nos modifications.
Nous obtenons alors la fiche suivante :

7610 | ="]| [LE FERREY EN TWELINES

Nous n’avons pas encore mis le N° de licence car c’est un joueur nouveau, il faudra attendre de I'obtenir
de la Ligue (ou du District ou Comité) pour le compléter.

Cas du Dirigeant non joueur
Lorsque vous avez un Dirigeant non joueur vous souhaitez qu'il napparaisse pas dans I'onglet de sa
catégorie, vous devez alors laisser la valeur xxxxxxxx dans le champ « Equipe » et cocher la case
Dirigeant. Bien évidemment s'il est joueur, il suffit d’indiquer I'équipe dans laquelle il joue pour qu'il figure
dans I'onglet de sa catégorie.
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Aprés avoir valider ces informations, voyons maintenant comment achever le remplissage des onglets
Cotisation, Infos supplémentaires, Equipements et Arbitrage.

Cliguons sur I'onglet Cotlsatlon |I se

resente alors ainsi :

TR | —
(| ——

Les champs « Nom du payeur » (nom du joueur par défaut), « Montant de la cotisation » (déterminé a
partir du paramétrage et de sa catégorie), « Moyen de paiement » (Chéque, par défaut) et « Montant
restant dd » sont déja remplis.

Cet onglet est important car il enregistre également le fait que la personne est membre du bureau ou
étudiant, si nous cochons la case Membre du bureau nous avons alors accés a la liste déroulante pour
choisir son poste au sein du club.

Par défaut le compte 1 est utilisé pour pré remplir le compte de la cotisation globale, lorsque nous
enregistrons des acomptes nous devons sélectionner les comptes sur lesquels nous versons les
acomptes, la figure suivante montre un exemple de saisie :

Notons sur cet exemple que I'acompte 1 a été réglé en cheque et remis sur le compte courant alors que
'acompte 2 a été réglé en espéces et est donc remis sur le compte CAISSE qui enregistre nos espéces.
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L’onglet Infos supplémentaires
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191 242006 ﬂ

Le champ Autorisation parentale est coché automatiquement si le joueur est majeur (Senior ou Vétéran).
Dans les autres cas nous devons le cocher lorsque I'enfant nous remet son autorisation parentale signée.
Le menu Impressions/Liste des autorisations parentales manquantes nous permet de faire la liste de tous
les joueurs n'ayant pas remis cette autorisation.

Le champ Certificat doit étre coché lorsque le certificat nous est remis, le menu Impressions/Liste des
certificats médicaux manquants nous permet de faire la liste des joueurs n’ayant pas remis ce certificat.

Les champs Coupon sport, Autorisation publication Web et Entrainement du Mercredi sont uniquement a
titre d'information.

Le champ Distinction permet de fixer une distinction entre les joueurs du club, il est possible d’établir une
liste des joueurs par distinction via le menu Impression/Liste de joueurs en filtrant sur « Distinction ».
Supposons que nous ayons fusionné avec un autre club et que nous souhaitions pouvoir lister les joueurs
issus de I'un des clubs. Nous saisirions alors le nom du club dans ce champ.

Lorsqu’'un élément a été saisi dans ce champ et que la fiche du joueur a été enregistrée, ce signe
distinctif apparait dans la liste déroulante chaque fois que vous I'ouvrez.

La liste des signes distinctifs est remise a jour avec tous les signes disponibles dans les fiches joueurs
lorsque vous quitter la liste des joueurs.

Le remplissage des autres onglets ne pose aucune difficulté et nous ne les développerons donc pas.
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Générer une écriture comptable a partir de la fiche joueur

Poursuivons donc la saisie de ce nouveau joueur.

Il nous a payé sa cotisation (42 €, voir ci-dessous le détail du calcul) en deux fois :
v’ 22 € en espéces
v/ 20 € en cheque (cheque que nous n’encaisserons que le 22/09/2006).

D’autre part il fera partie du bureau (Responsable Jeunes) et profitera de la réduction famille puisque son
fils s’'inscrira également.

Nous devons donc compléter I'onglet Cotisation comme représenté ci-dessous.

Puisqu’il fait partie du bureau, nous cochons la case Membre du Bureau et nous mettrons son Titre &
I'aide de la liste déroulante qui est apparue sur la fiche (cette liste n'apparait que si la case Membre du
Bureau est cochée).

Vous noterez également que nos membres de Bureau ayant une réduction de 50 % (paramétrage), sa
cotisation a donc été diminuée de moitié.

Le cumul avec les 8 € de réduction famille lui fixe donc sa cotisation a 42 € (100 x 0.50% — 8).

Adverse  Coteation | inios uppbimentsnes | Equpenents | Artirage | Sanctions | Mutston |

= heermbee du bases ™ Enlard  Fréducton Lands ™ Dem sazon
Mortant colizabion  Comple
| 4200 € | [Compte cowsnt =] ﬂ [~ Cotngion papss
Fom du payesa Bl anaquss du papeis
|LOGICSPORTS Dickes [ =|
[ o N I 7 g =
Acomple 2 |l.-_'-rrp~h:ww Ll | 100 € | 22000 .:]_J [~ | pagd
Acorpte 3 | =5 | e |
Acangte 4 | gl 1 | I o
- gl | 71| I pus
Monian iegian o3 i 20,100 &
Aprdin & by qualls da wolire sete. car ddmenly sond miz sufonatiousment en comphabdid

N’oublions pas de changer le nom du payeur si le nom du chéque est différent du joueur, cela nous
permettra de générer un bordereau de remise de chéque avec des noms du payeur correcte.

Enregistrement du premier réglement en espéces

Nous avons coché la case « Acompte 1 payé » car nous allons encaisser le premier réglement en
espéces dans les jours qui viennent, nous cocherons le deuxiéeme acompte lorsque nous serons sur le
point de mettre le deuxieme en banque (ceci n'est pas obligatoire, nous pourrions trés bien le noter
encaissé en cochant « payé » et remettre le chéque en banque le moment venu).

Sélectionnons le compte « CAISSE » dans le liste déroulante pour que I'écriture soit enregistrée en
espéces dans la comptabilité.

Cliguons sur le bouton Enregistrer pour que l'écriture soit effectivement enregistrée dans les
comptes.

Lorsque nous enregistrons la fiche, I’écriture de cet acompte est automatiquement générée dans
la comptabilité sur le compte bancaire choisi, si nous décochons cette case par la suite cette
écriture sera supprimée de ce compte. Nous n’avons donc aucune écriture de cotisation a saisir,
ce qui nous fait gagner un temps considérable et nous permet d’éviter les erreurs.
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Enregistrement du deuxieme réglement en chéque

Nous allons enregistrer maintenant le réglement en cheque, il suffit simplement de changer le compte
dans la liste déroulante du 2eme acompte, de mettre la somme de 20€ dans le champ Acompte 2 et la
date du 22/09/2005.

Achevons ensuite par le remplissage des onglets Infos et Equipements(nous ne détaillerons pas ici ces
onglets car leur remplissage ne présente aucune difficulté).

Nous pouvons obtenir la liste des joueurs qui n'ont pas encore payé (entierement ou partiellement) leur
cotisations en utilisant le menu Impression/Liste des licences impayées.

Attestation de paiement
Nous en profitons pour lui générer automatiguement son attestation de paiement en cliquant sur le bouton

i

Sur I'attestation figure le signataire que vous avez désigné dans le paramétrage du logiciel.

Résumons

Nous savons maintenant:
» ajouter et modifier la fiche d’un joueur
» (geénérer une écriture comptable de cotisation a partir de la fiche du joueur
» générer une attestation de paiement

Dans les paragraphes suivants nous allons voir comment gérer la comptabilité du club avec beaucoup de
facilité.
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Créer ou modifier un poste d’affectation comptable

Notre liste de joueurs est maintenant a jour, nous avons saisi leur cotisation. Nous sommes donc
opérationnel pour la gestion de notre club.

L’opération la plus courante consistera tres certainement a ajouter des écritures bancaires en recette ou
en dépense, donc a gérer notre comptabilité.

Nous allons donc voir comment modifier ou créer un poste comptable, enregistrer une dépense ou une
recette, faire le point de la comptabilité ou encore effectuer un rapprochement bancaire.

La plupart des postes utilisés le plus couramment dans la gestion d'un club amateur sont déja enregistrés
dans le logiciel, nous pouvons les modifier ou les supprimer a notre guise (exceptés 2 postes ci-dessous).

Avant de voir comment remplir la fiche d’'un poste d’affectation comptable, arrétons nous sur les
caractéristiques de 2 des postes figurant dans le logiciel.

Le poste Cotisations :

Ce poste est créé automatiguement par le logiciel et son intitulé ne peut pas étre modifié pour
assurer l'intégrité des données générées automatiquement a partir de la fiche joueur.

Nous pouvons néanmoins modifier le numéro de compte attribué a ce poste et la répartition des
prévisions.

Le poste Virement interne entre comptes :

Lorsque nous faisons un virement d’'un compte sur un autre nous saisissons I'écriture pour chacun
des comptes, ces écritures seront bien entendu rapprochées sur les bordereaux de banque.
Toutefois pour ne pas « fausser » le bilan des dépenses et des recettes, les écritures de ce poste
ne sont pas comptabilisées dans le bilan général.

L'intitulé de ce poste ne peut pas étre modifié, les autres champs de celui-ci peuvent I'étre.

Voyons maintenant comment paramétrer notre comptabilité en créant un poste comptable nommé « Frais
de buvette ».

Pour cela sélectionnons le menu Finances/Postes d’affectation et Prévisions, I'écran suivant apparait.
Notons qu’un certain nombre de postes figurent déja dans le logiciel, nous pouvons les supprimer ou les
modifier & notre guise. Les deux petites fleches rouges, situées en haut a gauche des postes, permettent
de modifier I'ordre des postes dans la grille, cet ordre est également celui repris dans le bilan.
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Cliguons sur le bouton E pour ajouter le nouveau poste et complétons la fiche comme indiqué sur la
page suivante.
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Fiche de poste @ allect stion
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Les prévisions

Les prévisions servent & établir le plan de trésorerie de votre club (Menu Finances/Plan de trésorerie).
Nous devons donc compléter ces données pour avoir une meilleure vue possible des besoins en
trésorerie qui risquent d’avoir lieu durant la saison.

Pour nous aider a remplir ces prévisions nous pouvons nous servir des résultats de I'année précédentes
afin d’évaluer quand et quelles sommes ont été utilisées dans les différents postes.

Nous avons le choix de remplir les champs mensuels puis de valider, le calcul des montants en prévision
de recette et de dépense ainsi que le montant de prévision globale se mettent alors automatiquement a
jour.

Ou bien nous pouvons également saisir un montant de prévisions de recette ou dépense puis cliquer sur
le bouton Répartir pour attribuer automatiquement un montant sur chacun des mois.

Dans notre cas, les sommes a mettre en prévision de recette ne sont pas régulieres tout au long de la
saison, nous allons donc saisir le montant prévu sur les mois choisis puis nous validerons pour que les
champs « prévision en recette » et « prévision globale » se mettent a jour automatiquement.

Nous avons coché les cases « Poste en dépense » et « Poste en recette » pour que le poste figure dans
la liste déroulante des « Postes d’affectation » de la fiche Dépense ou de la fiche Recette (voir plus loin).
Nous avons mis un certain nombre de sommes dans les prévisions de recettes (en Aol(t, Décembre,
Janvier, Mars et Juin) la somme totale est de 275 € dans le champ Prévision en recette.

Les prévisions de dépense ont été fixé a 80€ en septembre, la prévision globale calculée
automatiquement est donc de 195€.

Quittons la fiche par la touche ESC (ou Echap), cela nous raméne dans la grille ou nous constatons que
le nouveau poste a été ajouté a la liste de ceux existants. Nous pourrons utiliser les boutons habituels
pour modifier, supprimer ou imprimer un poste.

Nous disposons maintenant des postes nécessaires a notre gestion (nous pourrons toujours en ajouter
en cours de saison), nous pouvons maintenant saisir les écritures courantes de la saison.

Page 25/ 60



Manuel utilisateur — Mon club

Etablir un plan de trésorerie

Le but du plan de trésorerie est de répartir nos prévisions de recettes et de dépenses sur I'année et
d’examiner sous forme d’un tableau nos besoins financiers mensuels afin de prévoir s'il y a lieu ou non de
trouver un financement en cas de bilan négatif, ou bien de revoir nos prévisions de dépenses afin de ne
pas se retrouver en trésorerie négative.

La qualité de notre plan de trésorerie dépend donc directement des prévisions que nous aurons établies
dans chaque poste par I'intermédiaire du menu Finances/Postes comptables et prévisions. Aprés avoir
complété nos postes nous pouvons examiner notre plan de trésorerie en sélectionnant le menu
Finances/Plan de trésorerie.

La figure suivante montre le plan de trésorerie calculé selon nos prévisions pour chacun des
postes.
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Notons qu'au mois de Février notre trésorerie sera dans le « rouge » (-123,65€) , il nous faut alors soit
trouver un financement supplémentaire, soit revoir nos prévisions pour éviter cela.

Nous avions prévu de différer des encaissements de cotisation en Mars (1500€) pour ceux qui souhaitent
payer en plusieurs fois, nous procéderons donc a I'encaissement des cotisations en Février afin d'éviter
ce « trou » de trésorerie. Le plan de trésorerie a donc permis de mettre en cohérence nos besoins et nos
financements.
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Ajouter une écriture comptable

Pour linstant, seules les écritures de cotisation et I'écriture de reprise de saison figurent dans la
comptabilité comme le montre la figure suivante. Bien évidemment, dans le cadre de notre gestion nous y
rajouterons par la suite de nouvelles recettes ou dépenses.
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Notons que certains joueurs ont payé totalement leur cotisation et d’autres n’ont payé qu’un acompte.

Nous allons maintenant ajouter une écriture en dépense sur le poste créé précédemment (nous ne
détaillerons pas I'ajout d’'une écriture en recette car la fiche est quasi identiqgue que pour une dépense).

Cliquons sur le bouton Dépenses pour afficher la liste des écritures en dépenses.

Nous avons seulement deux dépenses enregistrées pour linstant, il s'agit de I'écriture générée
automatiquement lors du paramétrage du logiciel (rappelez-vous, nous avions paramétré un découvert de
53.65 € pour notre compte courant) et d’'une écriture de dépense pour payer un arbitrage de match.
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Cliguons sur le bouton ﬂ pour en ajouter une nouvelle, la fiche de dépense s’affiche.
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Complétons ensuite la fiche pour enregistrer une écriture sur le poste Frais de buvette créé
précédemment pour un montant de 86.55 €. Pour cela choisissons celui-ci dans la liste déroulante Poste

d’affectation
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Pour pouvoir également faire un bilan par activité, nous pouvons également compléter le champ Activité
lié a cette écriture. Nous mettrons donc « Buvette » ce qui nous permettra de faire un bilan comptable de
la buvette si nécessaire.

Achevons le remplissage des autres champs en prenant soin de cochez la case Justificatif le cas
échéant. N'oublions pas de mettre le n° du chéque et éventuellement un commentaire propre a cette
écriture. Puis validerons en cliquant sur le bouton Enregistrer.

La fiche résultante est la suivante.
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Fermons la fiche et revenons a la liste des recettes et dépenses.

Nous notons que le solde des recettes et dépenses sont mis a jour automatiquement. Le solde des

rapprochées reste inchangé, car nous n’avons pas encore fait de rapprochement bancaire.

Lorsque nous avons une écriture comptable répétitive (ex: facture de téléphone mensuelle), nous
pouvons générer toutes les écritures en une seule fois grace au générateur d’écritures périodiques
accessibles par le menu Finances/Générer des écritures périodiques.
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Pointage des écritures

Apres avoir saisi nos écritures et remis nos chéques en banque nous recevons quelques jours plus tard le
relevé de la banque. Nous pouvons alors effectuer le pointage de nos écritures avec les états envoyés
par la banque, nous utilisons alors I'onglet Pointage des écritures du menu Finances/Liste des recettes et
dépenses.

Le principe du pointage est simple et consiste a pointer les écritures de votre comptabilité avec celles
apparaissant sur vos relevés bancaires.
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Sélection du compte a pointer

Vous l'avez compris, un état de rapprochement bancaire doit étre établi individuellement pour chaque
compte bancaire que comporte notre comptabilité. Il convient donc de sélectionner le compte que nous
désirons pointer.

Sélection des écritures a pointer

Ce sont ces écritures qui sont affichées dans la liste des écritures.

Limiter les écritures de la liste : afin de limiter la liste des écritures visibles dans la grille, nous pouvons
cocher la case "N'afficher que les écritures non encore pointées".

Pointage des écritures

Nous pouvons pointer une par une les écritures au vu du relevé bancaire (méthode vivement conseillée),
ou effectuer un pointage/dépointage automatique d'un bordereau de remise de chéque (voir ci-dessous).
Cliquons dans la ligne de I'écriture pour pointer I'écriture. Cliguons a nouveau si nous désirons effacer le
pointage, nous pouvons également pointer/dépointer une écriture donnée en cliqguant sur le bouton
Pointer ou Dépointer.

Correction d’écriture lors du pointage

Il arrive parfois que nous constations que I'écriture saisie dans le logiciel ne corresponde pas a celle
figurant sur le bordereau de la banque suite a une erreur de saisie. Nous pouvons alors corriger I'écriture
en cliquant sur le bouton Corriger.

Pointage d’'un bordereau de remise de chéques

Dans le cas des bordereaux de remise de chéques, une seule écriture figure sur le document bancaire
alors que le logiciel comporte toutes les écritures figurant sur le bordereau et qu'il faut pointer.

Nous utiliserons alors la liste déroulante « Bordereau complet » pour sélectionner le bordereau souhaité
et nous cliquerons ensuite sur le bouton Pointage pour pointer toutes les écritures en une seule fois.
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Etablir un état de rapprochement bancaire

Nous avons pointé nos écritures avec nos relevés bancaires : c'est la minute de vérité !
Cliguons sur I'onglet Etat de rapprochement bancaire.
Deux renseignements a donner et puis le verdict !

Le but de I'état de rapprochement étant de comparer notre solde comptable avec notre solde bancaire, en
faisant ressortir une éventuelle différence due a des sommes comptabilisées mais non encore débitées
ou créditées sur le relevé bancaire, il convient au préalable de procéder a un pointage des écritures
saisies avec celles figurant sur nos relevés.

Important
Nous vous conseillons de réaliser un état de rapprochement bancaire régulierement (au moins une fois

par mois). En effet, en cas d'erreur, vous retrouverez plus facilement celle-ci sur une période d'un mois
que sur une année entiere.

Remarque

L'état de rapprochement bancaire doit étre réalisé jusqu'a une date donnée. Par exemple si notre releve
bancaire est établi jusqu'au 31/05, il convient de ne pointer en comptabilité que les écritures antérieures
ou égales a cette date. Si nous pointons des écritures saisies dans notre comptabilité postérieurement a
cette date, notre état de rapprochement sera systématiquement errone.
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Compte : le compte dont vous venez de pointer les écritures est proposé par défaut. Vous pouvez
éventuellement sélectionner un autre compte.

Date : précisez la date a laquelle vous désirez établir votre état de rapprochement bancaire. Veillez bien
a ce que cette date corresponde a la date de votre relevé bancaire.

Solde sur le relevé bancaire : le but final d'un état de rapprochement bancaire étant de comparer le
solde dans votre comptabilité avec celui indiqué sur votre relevé bancaire, il convient de préciser ce
dernier (le programme ne le connait pas).
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Le compte, la date et le solde étant précisé, nous cliquons donc sur le bouton Calculer I'état.
L'affichage des différents soldes calculés par le logiciel est alors affiché.

Votre état de rapprochement est correct si vous avez une différence entre le solde théorique dans le
logiciel calculé a partir du solde bancaire indiqué et le solde réel dans le logiciel.
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Je n'arrive pas a obtenir un état de rapprochement correct...
Bien qu'étant en théorie trés simple a produire, I'état de rapprochement bancaire est peut-étre le point le
plus délicat d'une comptabilité.

Conselil : faites votre état de rapprochement régulierement (au moins tous les mois). En effet, bien que
simple sur le principe, un état de rapprochement bancaire demande de l'attention et en cas d'erreur de
pointage, il est beaucoup plus simple de repointer un mois qu'une année...

Trois causes principales peuvent étre a l'origine d'un état de rapprochement incorrect :

v' La premiére concerne le solde initial de trésorerie. Vérifiez donc en premier lieu que votre solde
du début de saison pour le compte en cours est correct. Modifiez éventuellement celui-ci.

v' Deuxieme cause : vous avez pointé trés justement une écriture apparaissant dans votre
comptabilité et sur votre relevé bancaire. Par contre, I'écriture en question est enregistrée par
erreur en comptabilité & une date postérieure a la date de I'état de rapprochement, d'ou un état de
rapprochement incorrect dans ce cas.

v' Troisieme cause, plus difficile a trouver : une erreur de pointage. Si vous avez vérifié avec
précision les deux points précédents et que votre état de rapprochement est toujours erroné, il ne
vous reste plus qu'a pointer a nouveau vos écritures... Un petit conseil : calculez la différence de
votre état de rapprochement bancaire. Cette différence peut correspondre a une écriture gque vous
avez omis de pointer...
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Enregistrer des frais de déeplacement

Sélectionnons le menu Finances/Frais de déplacements pour afficher la liste des frais de déplacement
enregistrés (vide pour l'instant).

Cliguons ensuite sur le bouton D pour en ajouter une nouvelle, la fiche de frais de déplacement
s’affiche, nous allons la compléter de la maniére suivante.

Nous avons maintenant enregistré la fiche en cliquant sur le bouton E

Nous pouvons alors générer I'écriture comptable en cliquant sur le bouton Ajouter I'écriture en
comptabilité. La figure suivante montre I'écriture générée dans les écritures comptables.

emboussemert bae de déplacament ds BALDET Michel
L
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Faire un bilan général de la comptabilité

Quittons la liste pour revenir au menu principal et sélectionnons le menu Finances/Bilan général (ou
cliquons sur le bouton @ pour afficher le bilan de la comptabilité (tous comptes confondus).
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Nous remarquons que la prévision affectée au poste apparait en regard de celui-ci pour information (275
€ pour le poste Frais de buvette en dépenses dans notre exemple). Pour changer le montant des
prévisions, nous devons donc, chaque fois gu’il est nécessaire, aller dans la fiche du poste concerné.

En sélectionnant Finances/Bilan par poste nous pourrons également obtenir un bilan sur lequel figureront
le total en dépenses et recettes pour les postes ayant des écritures.
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Faire un bilan par compte

Quittons la liste pour revenir au menu principal, puis sélectionnons le menu Finances/Bilan par compte.

Delan o compte: Comple courant 5° E2GIEI 9001 (Créd® Agricole)

1 - o
| Pl =3 Oﬂ"*-| ?|
Digsinlisns sn Diabd 154,70 F dioril eapgiochdss LIELE
Chosasezle compte [IETOMEOET =) En Crde nzmoe 162,00 €
5o 11700 E 10835 E
| |cosin [Faze = [ |[= |Raseioche [Mae [Hum chesps|
[MO20E/2006 En camse bl samon Flerita evibn e s aciin [ee rderidn EIENE A Austiin
|| 07006 Cofaatim Acomple 1 colizston ds LOGICERORTES Dubs Rmen LOGICSPORTS Dudes
|| TR 0G Arbirsge Fusiy drarbshisge mastch n 507581 S £
_1?-"113-"2026 Frat: de brreetin fichst de gslesn ol da bomsors poun bs bureet! BES5E
1509 G Cotsgtons Agomple 1 cofealsn die BODET Enc HWOOE BODE Erme
: 1509/ 2005 Cotasln Aetrrgln 1 cofaahen g CERMAY Palncs A00OE A CERKNAY Panea
| | TS5 Cotashony Acompde 1 colashon ds VARIN Plalppes 00 £ WARM Fraops
|| 150AA200E. Cofisation Cotaation da PHILIPOT Dang 100 E R FHLIPTT Deansy
|| 150520005 Cofsations Cotuation da WALANER M ELODE WALATHER M

Nous avons alors la liste des écritures passées en dépense et en recette pour le compte sélectionné dans
la liste déroulante.

Les montants en débit, crédit et solde (rapprochés ou non) sont mis & jour pour ce compte

Notons que le solde non rapproché est positif, il est affiché en vert. Lorsque le solde des opérations non
rapprochées est négatif, il est alors affiché en rouge.

Bilan des especes

En choisissant le compte « CAISSE » (ou un autre compte en espeéces) vous avez le bilan de vos
opérations enregistrées en especes. C’est un bon moyen de contréler I'exactitude de votre trésorerie en
especes.

Dilar da compte; CAISSE M* ()

<] EeE|

@~ 2|

Dipdistions en Diébe 0,000 &
Chosstizes s compts m "'| En Coade e, 00 oo &
Solder Vi, o 0,00 &
D [Fome [ioete i [oia Hiam fore
MEAFLIE: Encanae Gl canon Frtts er i da anon peécederin g R figun
SUI006. | Comsateons Azample | sotaabon da EDURDOM Stk 0O BOLRDON
SO Lot aliits Coalriatons e BLAFSOT Wiy 1O E BLAISDT ‘Wil

Dans notre exemple nous avions enregistré deux cotisations réglées en especes, nous constatons donc
gue nous possédons 160€ en espéces. Lorsque nous effectuerons la remise en espéces a la banque,
nous enregistrerons deux écritures.

L’'une en recette sur le compte de la banque et I'autre en dépense sur le compte CAISSE en utilisant le
poste « Virement interne entre compte » .

Nous savons ainsi exactement quelle est la somme en especes en notre possession.
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Faire un bilan par poste

Quittons la liste pour revenir au menu principal, puis sélectionnons le menu Finances/Bilan par poste.

L] wle

@] 2

Fecets  [Déperus  [Ditirence

.nu.g. [:TiET4 B 0aE S4mE
ICotirstions 472 00E ODDE 47ZM0E
En cores début pason 500G SIESE ok -1
Fiins da Burvsils Qg B e 5E

Diffésence ghobale: Y1080 £

=l

4

L'écran affiche une liste des postes avec le montant en débit, crédit et différence pour chacun d’eux.
Au bas de I'écran figure la différence globale entre recettes et dépenses pour I'ensemble des postes.
Si le bilan est positif la somme apparait en vert, dans le cas contraire, en rouge.

Appuyons sur le bouton ﬂ (ou double-cliquons sur le poste) pour visualiser le détail des écritures
passées pour le poste « Cotisations ».
pow le poste “Cotisstions™

Liske des opfrabions comptables

Agomphe 1. pohivgtion de LOGICSPORATS Dider

Aurompte | colipsbor de BODET Enc N
Auomghe | colitabor de CERNAY Falscs ARG
Erermphe 1 cohiabor de VARIN Erdges =111 i H
Cotster de PHILIFOT Dary 10000 ¢
Cotirstion de VALADIER Mas B0
Aompte 1 cobipstor de BOURDON Swéphans BDDE
Cobrepben de BLAISOT 'willy TG

Cormgpla courant
Crniugile Soingnl
Cosagle comian
Crsmple courant
Cismphe courant
CASSE

CAISSE

Nous pouvons ainsi lister les écritures en recette ou en dépense concernant ce poste .
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Faire un bilan par activité

Quittons la liste pour revenir au menu principal, puis sélectionnons le menu Finances/Bilan par activité.

@~ 2

Dilan de Facbivibis Buyetbe

Chorsng Factrits o Bilmn inbal de I'aciind 21,55 &
TOTALLS B5.00 & BESS E
Date | Poste | Liste [ Crade [ Ereat [ & aprocre|
l 1200 HNE Frsiy de buvelis Achsl de galess o da boasor poa bs buvetie 2
|| ZEES NG Fra de burvette Boarsons of gefesus vendun sur be week e che 09 = 00T 5

Sélectionnons l'activité « Buvette » dans la liste déroulante du choix de l'activité. L'écran affiche la liste
des écritures passées pour cette activité.

En haut a droite s’affiche le bilan global de I'activité choisie ainsi que les totaux en dépense et en recette.
Cette possibilité de bilan est trés pratique lorsque nous organisons nos activités, elle permet par un
simple clic d’avoir un bilan précis de celle-ci.

Bien entendu il ne faut pas avoir oublié d’affecter I'activité dans la fiche recette ou dépense pour que le
bilan soit exact.

Nous pouvons ajouter, modifier ou supprimer une activité par I'intermédiaire du menu Finances/Liste des
activités.

Certaines activités sont affectées automatiquement par le logiciel lors de I'enregistrement de I'écriture
comptable de la fiche joueur. L'activité est alors attribuée a la catégorie, par exemple, une cotisation d'un
joueur Senior est attribuée a I'activité « Licence Senior » lorsque nous enregistrons son paiement.

Cela permet d’avoir un bilan rapide par type de licence.
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Générer un bordereau de remise de cheques

Nous avons en main les chéques remis par les adhérents et nous avons enregistré ces reglements dans
leur fiche, nous allons donc voir comment réaliser un bordereau de remise de chéque.
Sélectionnons le menu Finances/Bordereaux de remise de Chéques.

Nous arrivons alors sur la liste (vide car nous n’en avons encore d’effectué aucun), cliguons sur le bouton
@ pour créer un nouveau bordereau de remise. L'écran suivant apparait :

Burdereail de remibse de cheguns

@~ 2

N" borderaims [raim Mordarl tola Conmpia b de chégan

[ [=n2r00 EI [ 0m€  [Comptn coutand =] [ 0 [™ Feemiz on bangue
[metre fe 't o che bangue)

Commert ges st

Lisle dies ehbgues wui bo bedernais de inmmes

Liste dies chinues & iemetre o hanges Trest pst ok siphahihoue |
LOGICEEOATE Dicke 22006
BODE Enc  3000€
CEAMAY Patice ADO0E
WeAIN Frdapss  BI100 €
PHIUFOT Qe 100,00 C
VAL ADIER Mas G000E

A gauche s’affiche la liste des chéques enregistrés dans la comptabilité mais qui n'ont pas encore été
remis en banque.

Tout d’abord complétons le champ «N° de bordereau » avec le numéro figurant sur I'imprimé de remise
que la banque nous a fourni, puis cochons les cheques a faire figurer sur ce bordereau (Bode E., Varin P.
et Philipot D. pour notre exemple).

Nous remarquons que le montant total s’est mis a jour automatiquement ainsi que le nombre de chéque.

@ 2]

Burdere aii the remibie de clglics

N rderaais Qe Miniadtold  Compln M o shabepmrs

| (T TFT N PR ﬂ [ 120008 [Compte cosan ={ I ™ Foemés en bangue
(e be 0 dw doo de bangued

Conrrrardiwe frmriunl

Linte des chigues v bs boodersou de remine

Litte ek chguins i iirriiog o Buangus Tre per orche glphabéte
LOGICSPORTS Dk 22006 BODE Enc MU E

« BODE Enc 3000E VARIM Phdpps E000E
CERMAY Pales 4000 FHILSOT Dary 10000 €

# VARIN P £0.00 £
o
VALADIER Has BOODE
Cochons ensuite la case ‘Remis en banque’ pour enregistrer le fait que nous I'avons remis en banque,
cela a pour conséquence de bloquer la modification possible du bordereau.

En enlevant cette coche vous pouvez de nouveau modifier le bordereau, mais vous ne devrions
normalement pas le faire si notre bordereau a été effectivement remis en banque.

Quittons ensuite la fiche du bordereau pour revenir a la liste. Nous pouvons alors imprimer le bordereau

en cliguant sur le bouton . Il ne nous reste plus qu'a remettre a notre banque les cheques
accompagnés du bordereau.
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Générer un bordereau de remise d’especes

Un certains nombres de recette ou de réglement de cotisation nous ont été faite en espéces et nous
souhaitons remettre cet argent a la banque, nous allons donc voir comment réaliser un bordereau de

remise de espéce.
Sélectionnons le menu Finances/Bordereaux de remise d’Espéces.

m Utiitares  Aide

Beceltes el Dépenzes Fa
Postes d'affectalion e Prévisons  F10

" Bilan général |
Ejlan par comphe
Bilan par posies
Fapprachement bancaire F12
Bordereaut da remize de Chéques
Borderesuws de remize dE speces k
Deles, Avars de jousuns

Nous arrivons alors sur la liste (vide car nous n’en avons encore d’effectué aucun), cliguons sur le bouton

@ pour créer un nouveau bordereau de remise. L'écran suivant apparait :

D o | k4
H* boadereems de ramme dasphos
[rresttve be ' cha doss ci barausl Gate Mordard tolad
[ | Comphe: couran =] ERFET .;IJ 000E I Femiy en banogee:
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|
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Lk dag ) v retie e Ve pas orchy aiphabiin e |
BOURDON E00E Compasition en hillets ot an pibces
BLAISOT wisy 10000 .
Comare buovelty, G00E e R oot i
SO0E | :.-_,l 2¢ ﬁ:j|
20¢ | uﬂ 18] u::'
100€ | uﬂ AS0E | u::l
ﬁm:]_uﬂ 02e | uﬂ
e[ o awe[ o=
we[ o~ aosE | u_+|
e[ o ome[ o=
Total 0 umr—ﬁﬂ

A gauche s’affiche la liste des espéces enregistrées dans la comptabilité mais qui n'ont pas encore été
remis en banque, au centre la liste des espéces qui figureront sur le bordereau, et a droite, la composition

en pieces et billets de votre remise.
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Nous allons donc remettre I'ensemble de nos espéces sur notre compte bancaire.

Pour cela renseignons tout d’abord le «N° du bordereau de remise », puis cochons les deux sommes a
remettre.

Enfin terminons en donnant la composition de nos espéces, le total de la composition devant étre
obligatoirement du méme montant que la remise. Dans notre cas, nous avons en main 3 billet de 50 €, 2
de 20 €, 2de 10 € et 2 de 5 € ainsi que 1 piéces de 2 € et 3 de 1 € pour un total de 225 €.

L’écran suivant montre la remise ainsi réalisée.

Burdeneain e refmibie Feipeies

H* boadetees de ramne daspios

et b ' ha doc e bareus| Dats Mo s bolal
| [T [Compte couran =] EREETE 25,00 € I Fremin en bangee
Commeniaes évenhuel

Liztn don nepices s lo b deenig
T aphabdepe
Lisfe ey opdrsborn: er pipsbiag b ieretioe e hanaue bl |

+ BOURDON EDOE [BOUADON EO00C Tt o Hillet ol 20 g3
¥ BLAISOT wily 10000€ BLAISOT Wiy 10000€ e s e
- T T A | (oo b 6500

SI0E | :.-j 2e l::|

ae| o= s =
woe] o=l mse o5
me[ 5 ame[ 05
e[ = wwe o0
e[ st mose[ 0=
se[ = e[ oS
Talak ame[ o0~

Cochons ensuite la case ‘Remis en banque’ pour enregistrer le fait que nous I'avons remis en banque,
cela a pour conséquence de bloquer la modification possible du bordereau.

En enlevant cette coche nous pouvons de nouveau modifier le bordereau, mais nous ne devrions
normalement pas le faire si notre bordereau a été effectivement remis en banque.

Quittons ensuite la fiche du bordereau pour revenir a la liste. Nous pouvons alors imprimer le bordereau

Y

en cliquant sur le bouton ﬂ Il ne nous reste plus qu'a remettre a notre banque les espéces
accompagnées du bordereau.

Résumons

Nous savons maintenant:

créer un poste d’affectation comptable
ajouter et modifier une écriture comptable
pointer les écritures

effectuer un état de rapprochement bancaire
faire le bilan des écritures et comptes

établir un bordereau de remise de cheques

YVVVYYYVY

Dans les paragraphes suivants nous allons voir comment élaborer et imprimer les différents types de
convocations dans le logiciel.
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Ajouter un destinataire au carnet d’adresse

Le carnet d'adresse nous permet de stocker les adresses des destinataires de courriers fréquemment
utilisés dans le module Courriers. Cela nous permet de gagner du temps lors du choix d’'un destinataire
de courrier en ne ressaisissant pas a chaque fois ses caractéristiques.

Utilisons le menu Courriers/Répertoire d’adresses pour afficher la liste des destinataires.
Cliguons ensuite sur le bouton Nouveau destinataire pour ouvrir une nouvelle fiche.

Remplissons ensuite les champs « Nom et prénom », « Adresse » et « Code postal », ce sont les
informations minimum que le logiciel doit connaitre pour pouvoir valider votre fiche.

Les autres champs sont facultatifs mais peuvent étre utiles lors du remplacement des champs de
substitution, par exemple si vous souhaitez voir apparaitre automatiquement son n° de téléphone sur un
modéle de courrier. Nous verrons plus loin comment utiliser ses champs de substitution.

Ajoutons ensuite de la méme facon tous les destinataires potentiels que nous avons pour notre club, nous
pourrons en ajouter d’autres a n'importe guel moment lors de la saison.
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Créer un courrier

Le module Courriers nous permet de gérer notre courrier. Il devient facile de retrouver facilement un
courrier et de savoir quand et a qui il a été envoyé. Nous pouvons également utiliser un modele pour
élaborer notre courrier, nous verrons dans le chapitre suivant comment créer et utiliser un modéle de
courrier.

Il est important que nous comprenions comment fonctionne ce module. Tout d’abord il nous faut savoir
gue chaque courrier est rattaché a une fiche courrier et chague modeéle a une fiche modele de courrier.
Chaque fois que nous créons un courrier ou un modele, nous devons donc commencer par créer la fiche
qui s’y rattache.

L'ensemble des courriers établis est placé dans le répertoire Courriers situé dans le répertoire principal
du logiciel.

Dans un premier temps nous allons faire un courrier simple, puis nous établirons un courrier basé sur un
modeéle avec remplacement de champ de substitution.

Courrier simple
Voyons d’abord comment créer un courrier simple.
Utilisons le menu Courriers/Liste des courriers, Nous voyons apparaitre I'écran suivant :

| T O @~ 2
0 coume

(7 alicms - : | Pibusrions - séglemsnts - stslubs | [T —— | Canderées - biges | Dhevers

Taous | T i sy - Mgusws — cliabvict - cllbes | o e kil & | Fnanrsd ik | Wabdissly - Paumsi s | A
|jn_- | T [ |terraas [Fichim [dedrwse | | | T | Eocis prael il i
»

Cliguons sur le bouton Nouveau pour créer une nouvelle fiche courrier.
La fiche courrier suivante est ouverte.

A3 |H @o-| 2
[iate Thebres s coumes
fomaaos )| [oives =]
Mo ot i
IElulr-' Teai :l
Wizl de coumer wiksd
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7 Fernplac b vahables dans e mods
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Modifions la date si besoin est, puis choisissons le theme du courrier (si nous étions déja sur un onglet
spécifique dans la liste des courriers, le théme est présélectionné selon cet onglet).
Complétons ensuite le champ « Nom du fichier » et mettons Courrier Test par exemple, il n'est pas
besoin de mettre I'extension au nom du fichier, le logiciel s’en charge automatiquement.
Dans ce courrier simple nous n’utilisons pas de modéle et nous laisserons le champ « Modele de courrier
utilisé » tel quel.
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Donnons l'objet de ce courrier, ce champ sera reporté automatique dans le champ « objet » de votre
courrier.

Terminons par le « choix du destinataire » du courrier en cliquant sur les trois points situés a c6té du
champ, cela nous permet de choisir notre destinataire dans le carnet d’adresse des destinataires de
courrier déja enregistrés dans le logiciel.

Nous avons maintenant tous les éléments indispensables pour enregistrer notre fiche courrier, cliquons
donc sur le bouton Enregistrer pour valider nos éléments.

La fiche suivante illustre nos choix. La fiche du courrier est donc créée, il ne nous reste plus qu'a faire
créer le courrier en lui-méme par le logiciel.

rche docomrier
el | @~ 2
Tebren du croume
s “E_'ﬂ e =]
{Hom du ke
E".n.rnl- (E1] 14]
Mkl o uilid
=

& Nemrpisce kg vinsbler dan b mockids
T i i
EI pal s cadsbhon e Coume

[Fenlimslame:

|Z||||:|r.r.rr||1r: :i Talight

tli-:ltr. n e et o jj
| T |
Loda Vil i
Em_m?___—_j [LE PEFRAT ENTVELINES I+ ‘!J

Cliguons maintenant sur le bouton « Ecrire le nouveau courrier », ce bouton devient disponible dés lors
gue nous avons enregistré la fiche courrier.

Le logiciel lance alors notre traitement texte courant en général Word (ou WordPad si Word n’est pas
installé) et ouvre le fichier, il ne nous reste plus qu’a écrire ou modifier le courrier et a I'enregistrer (veillez
a ne pas changer le chemin ou le fichier sera enregistré sous peine de rompre le lien qui rattache le

courrier a votre fiche courrier).
2 Coumvier Testdor - SMicrosoll Word

Eichier  Ediion  Affichage  [nserfion  Formal  gnkds  Taiess  Feglte T
O GF el | S o SF (B BT | - oo - N O] 100w = W

Dans la liste des courriers nous retrouvons la fiche du courrier créé et nous pouvons l'ouvrir a tout
moment en double-cliquant dessus pour ouvrir sa fiche puis en cliquant sur le bouton Modifier le

courrier

Date Théme du courrier

[10/02/2008 ﬂ [Divers
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Concevoir et utiliser un modele de courrier

1) Création du modeéle

L'utilisation de modéle permet créer un courrier a partir d’'une lettre type préétablie.

Comme pour un courrier, nous devons au générer une fiche attachée au modéle, mais avant cela nous
devons utiliser Word ou un autre traitement de texte pour concevoir le modéle du courrier.

Les modeles ainsi congus doivent étre placés dams le répertoire Modéles situé dans le répertoire
principal du logiciel.

A ce stade nous sommes libre de mettre n'importe quelles informations dans notre modele, lorsque nous
I'utiliserons, le logiciel se basera sur celui-ci pour effectuer une copie de cette lettre type.

Dans certains cas nous souhaitons pouvoir utiliser des paramétres liés a notre club sans devoir les
réécrire telle que notre adresse, notre sigle, le nom de notre Président, de notre secrétaire, etc...

Pour cela nous disposons de champs de substitution qui seront remplacés automatiquement par nos
valeurs lors de I'établissement du courrier final.

Insérer un champ de substitution
Pour insérer un champ de substitution il suffit de mettre I'un des parameétres suivants entre les crochets <
et > dans notre texte. Par exemple si notre président se homme « Durand », nous mettrons Monsieur

<NomPrésident> pour voir apparaitre Monsieur Durand dans notre document final.

Les listes suivantes décrivent les parameétres utilisables dans nos documents :

Geénéral

<date> Date du jour <adressel> Ligne 1 de l'adresse du club
<saison> Saison en cours <adresse2> Ligne 2 de l'adresse du club
<ligue> Nom de la ligue <codepostal> Code postal du club
<district> Nom du district <ville> Ville du club
<NumAffil> N° d'affiliation <telephone> Téléphone du club
<NumagrementDDJS> | N° d’agrément DDJS <portable> Portable du club
<nompresident> Nom du Président <fax> Fax du club
<prenompresident> Prénom du Président <mail> Mail du club
<nomtresorier> Nom du Trésorier

<prenomtresorier> Prénom du Trésorier

<nomsecretaire> Nom du Secrétaire

<prenomsecretaire> Prénom du Secrétaire

Courrier/ Destinataire

<Objet> Objet du courrier <DestVille>

<Destinataire> <DestTelephone>

<DestAdressel> <DestPortable>

<DestAdresse2> <DestFax>

<DestCodepostal> <DestMail>

Comptabilité

<NdeComptel> <NdeCompte4>

<NomComptel> <NomCompte4>

<BanqueComptel> < BangqueCompte4>

<NdeCompte2> <NdeCompte5>

<NomCompte2> <NomCompte5>

<BanqueCompte2> < BanqueCompte5>

<NdeCompte3>

<NomCompte3>

< BanqueCompte3>
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Un modéle nommé TestdeRemplacement.doc est fourni dans le répertoire des modeles, vous pouvez
ainsi voir comment ces différents champs peuvent étre utilisés.

Nous avons maintenant fini d’élaborer notre modéle de courrier et nous l'avons enregistré dans le
répertoires des modeéles situé sous dans le répertoire principal du logiciel.

2) Création de la fiche du modeéle
Utilisons le menu Courriers/Modéles pour afficher la liste des modéles.

Lintes des modiles de courriers

XA & @] 2

Taous IFM-&I-W-&MiHMEl me-umlum -rmm:lm-mul =S e L T

0 me=ulitin

Cliquons ensuite sur le bouton « Nouveau modéle » pour ouvrir une nouvelle fiche modéle.
La fenétre suivante apparait.

Fichee de modide de courrer . s

O~ Ble | @] 2|

Tt

= X

Dimscrptoe du mosddes

Nous devons choisir le theme de notre modéle puis décrire notre modele (cette description est reprise
dans le champ « Objet » de votre courrier lorsque vous utilisez ce modéle pour le concevoir).

Nous allons également indiquer au logiciel ol se trouve le modéle en indiquant sa localisation, il suffit
pour cela de cliquer sur le bouton (...) situé a droite du champ Localisation et de parcourir votre disque
dur pour choisir le fichier modéle souhaité.

Terminons en mettant éventuellement un commentaire pour décrire la fonctionnalité du modéle.

Fiche de modéde de courrier .

Dix /B % @~ 2

g
||-'-n-'-naﬂ' d

Diascrpton du modéds
|Lr|I|p et

Loz gt
|II \Prosgraen Filas\Foot Mansge T 00Modele T =aidsempls smen :I

Commeniares
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3) Utilisation du modéle

L'utilisation du modéle se fait lors de la création d’'une fiche courrier, il suffit simplement de signaler au
logiciel que vous souhaité utiliser un modeéle en remplissant le champ « Modéle de courrier utilisé » et de
cocher/décocher la case « Remplacer les variables dans le modéle » si vous souhaitez que le logiciel
procéde ou non aux remplacements des balises que vous aurez inséré dans votre modéle de courrier.

Pour savoir comment créer une fiche courrier reportez-vous au chapitre ci-dessus (Créer un courrier),
voici la fiche que nous venons de créer et qui utilise le modeéle que nous venons de créer ci-dessus.

Nous avons utilisez le fichier Word nommé Testderemplacement.doc qui se trouve dans c:\Program
Files\Nom du logiciel\Modéles en guise de modéle.

Ale H @ 2

Date Theme du courmer
[om2z005 S| [Muncipaité |

Mom du hchesr
II:u:ulieu Test Modéls '

odele de coumsar wiizé
I':"'«F'lcrgl-:m Fles\Foot Mansger 2 DWModeles\Testderemplacement. doc wes

[+  Remplacer ez vanables dang le modéls

Dbyed du coumer
ILeltle speiciale
— Destinataine
ILOGICSPORTS Téléphone
E3 bi de Ch | - “T!'
|63 bis rue alres Poables
l0s-13231383 | Ty

I
Code Vil Fhx
TEEI0 |- ‘|| |LE FERRAY EN YWELINES | ---- |

Lorsque nous cliquerons sur le bouton « Ecrire le nouveau courrier », le logiciel lancera alors notre
traitement texte courant en général Word (ou WordPad si Word n’est pas installé), créera le courrier a
partir du modéle, I'enregistrera et I'ouvrira pour que vous puissiez le modifier éventuellement.

Il ne nous restera plus qu’a ouvrir et éventuellement modifier le courrier ainsi créer.

Dans la liste des courriers nous retrouvons la fiche du courrier créé a I'aide du modéle et nous pouvons

'ouvrir a tout moment en double-cliquant dessus pour ouvrir sa fiche puis en cliquant sur le bouton
Modifier le courrier
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Etablir et imprimer une convocation de match

Dans les chapitres précédents nous avons vu comment enrichir la base de données, gérer la comptabilité
et établir des courriers simples ou a base de modeles. Une autre tache, importante et répétitive, consiste
a élaborer les convocations de match des différentes équipes.

Nous avons la possibilité de faire 4 types de convocations :

simple

nominative avec le nom du joueur convoqué

avec la liste des joueurs convoqués

sous forme de pré-feuille de match

ANANENRN

Nous allons donc voir comment procéder pour établir celles-ci., mais avant cela vous devez controler
que :
v/ vos équipes ont été saisies (Menu Saisies/Equipes du club)
v vous avez affecté les joueurs a une équipe (Fiche joueur, liste déroulante ‘Equipe’)
v' vous avez désigné les ‘éducateurs/dirigeants’ (Fiche joueur, cocher ‘Educateurs/Dirigeants’ ou
‘Membre du bureau’)

Nous avons contr6lé et/ou complété les points précédents, nous pouvons donc maintenant utiliser le
menu Impressions/Convocations des joueurs.

MEMHE Ltiktaires  &ide

Liste de Jousurs Cirel

| Liste des bcences Impayés

= Liste des certicats médicaes manguants =
Liste des subonizations parentales manquantes

LY &

Convocahons des jousurs

Généataur détiquettes: k Chil=l5
» Prévizualization acte

Nous arrivons alors sur I'écran suivant qui liste les convocations déja enregistrées dans le logiciel (vide
pour l'instant).

Lmin dap cosvecalimn

P 7 [ eV -1 S| 2|
B cormacalicn] Lista des comvacalsns
F}D“ [ e e e = e [Eiups | [ Lomna RLP [Hoae oA [Henss dipent] 5im
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Cliquons sur le bouton D pour créer une nouvelle convocation. L'écran suivant apparait :

Renseignons ensuite les différents champs qui doivent figurer sur la convocation, les heures sont a saisir
au format hh:mm.

Les listes déroulantes «Responsable 1», «<Responsable 2 », «Arbitre », «Arbitre assistant » et «Délégué »
sont pré remplies avec les noms des joueurs déclarés Educateur, dirigeant ou membre du Bureau. Les
numeéros de licences, téléphone et portable sont issus automatiquement de la fiche du dirigeant concerné.

BAUMER Mamne =] [COPLOT it
N

mlh:l:mﬂumh“

Cet écran montre les valeurs que nous avons fournies pour notre exemple de convocation.
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La convocation de base a été établi nous pouvons donc maintenant soit I'imprimer sous forme de
convocation simple (2 convocations par page), soit choisir d'établir une des autres formes de

convocations.

Cliquons sur le bouton « Convocations nominatives », I'écran suivant apparait.

Conyncations nominatives

& =

Gl by josers o Misguapes 5 ericnn A spns siesend dant call st
[Let poiests sunpendud e Méguips Wapparaionl dans cele kils]

Comdfriseplon _I:I
BELLEMAMS Jean Clasds ZIATaIRNE
BLAISOT "willy by g e
BIOFADESLRE Chiriatian 21 2TeDEMy
BOUADDM Sidphans Z12TeDEnEE
BFUHIER M amims Z12Teirary
CAARELET Luwdovio 21 AT RERERE
CHAHCENY Anboing o P b
FALAMER Philippe EEESXIE
HEHAY Allsa BG4 RI0E
PAAEMTE Thapry | T R
PHALIPOT Dang BN
TISSEFAMD Alsin 252INE
YARIN Philppe ey A

=

e~ 2|

I~ Eloge e s o
I Elwpe bl cabbpome on desos

1
z| a af
5| 6| 7|
B | 10|
1| 12| 12
Wl Type dimpeassion

I porvaalion Rastiraig DAl s

1 commocabion svec b kite deg ousun

i peddeule de match

Elq.lu‘wmmm hWWm*hmwlmhw wre s poshory
1 1% g b e | ni e fonn b et s by grile

Heculiatl] Dcuble-clicpoms charn la grile ma b g o rdepes 2 e ke dhu domes
el i |y frbsera s de pmues oS i irninie (i b el

Dans la liste de gauche apparaissent tous les joueurs appartenant a I'équipe «Seniors» (nous avons
sélectionné «Seniors» dans la liste déroulante «Equipe» de I'écran précédent).
Certains clubs souhaitent mémoriser le fait que le joueur était présent ou non a I'entrainement précédent
le match, pour cela il nous suffit de double-cliquer sur les joueurs concernés.
Nous pouvons maintenant cliquer sur un joueur avec le bouton gauche et le relacher sur la position voulu

pour le mettre sur la grille de convocation.

Notons que pour obtenir une convocation avec la liste des joueurs, il nous faut tout de méme les placer
sur les positions, dans ce cas peu importe leur position.

Les joueurs convoqués sont maintenant positionnés comme le montre I'écran suivant, il ne nous reste
plus qu'a imprimer selon un des types d'impression définis dans le panneau « Type d’impression ».
Nous pouvons également générer une pré-feuille de match dans un fichier en cliquant sur I'icbne Excel.

Canvocations nominabives

& =

Sy levy jousmuns i Pguape 5erices & spnad secend dang calis e
mmmnmwmmmw

o
HALIOWN Jédme ] Thed
" BELLEMAMNS Joan Clasde 212780055
1 BLAISOT whlly L
BORDEALR Christian Z127a0E0Ma
X BOUADOM S1édphane 21T aleEE
X BRUHIER M.axims 21278070
X CARMELET Ludovio 1 2T abR
X CHANCENY Anboine et L b
X FALADMER Philppe BERSEEN &
X MERAY Alsin ESB4RZTBE
X PAREMTI Thimny 254 25EE
X PHILIPDT Dany EEMEIEINTE
1
VARIN Philppe 2T

]

@ 2|

I Elwpr &toubs ks catégons
™ Elwge & la cabbpone en dessous

1 EBELLEW'LI‘-IE Jman Cla

2 [BLasoT wie 4 [BUURDON Stiphane | 3 [EAUHIER Misme
B |CARAELET Ludtvz 1§ [CHAKCENY Aniore ¥ |FN.,"ID'iF~PHwe
B [HENFY Alan A [PARENTI Theerry 10 [FHILEOT Dary
11 |TISSERAND Alsn 12| 13

7 EormvEcalion Romingive Al ousua
i conocebon avec b bife dea uasunn
T ped-lealle de maich

Ehwn‘wmmm hmwm*hmwlm#w ura dos pockony
1 i 1% gt b place | s sae-cipl e Do b TG i b grlle

Heeoult g Dz itle-chepms e by grde oo by pams ponee i oy quicerae ke g deren
wrirgrend, dgule Ly Drésendt e pausurs Corraduid dil erreriibe Jand il gl
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Voici un apergu des trois types de convocations que nous pouvons établir a partir de I'écran précédent.

[ R S EEE R ASTIN - i TR0 R —————— BT - Gy D]
Cefdporie Senia Ie
e R
::"P" 5-:’:'" . CONVOCATION pour Eipiis omisrad
LT ]
BELLEMANS Jean e — CONVOCATION
Bl A LA R
By fm ppn Wi Bily
Ervid i B Wwehiy
e [ T B = T
Wi il | P i i T TIRNTEM i ———
| T Lol L] CUILEC LT ik i i PrEyri——
1M TR Epimird RL0E | [ g Y e
LILL T [TP—
HH L]
(AT SRECT AR H T e AL T FTTTT T T ra——————
e dymee ewmars
LI LT RN TET T Lt ]
E k] WERIALLEY WEE FORLLE ARSI S LTI T TR e
::-”.”I — SR WAL L Sl VERLALIEN SO ELE
M PERRLLE (L TTETEN S S e :H:. = S8 Fopr i iy
- W
TR TR “ERfidis e Eal
R g AT B W TS T
Pl i 3 L ) A ST - e I ED Linke: he 5 pimai s 5 i rwiai i
Capors Sanma UL LR e st
AR T
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BLAISOT Willy AR Lo
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B 09 A LES R :;:ng-m
i
IR TR L T s i
R 2 1 LIETE T :I,I:"_'
ekl e = o T T & £ s
=M 3 RLTITITS
o
T
SRR A R B OF PR e B
SRR O PR R
SRIE AN LB
EF ] WEELAL SN AN VAL FRSITALL S
:I-I:i.lu.l.n oot
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Convocation nominative (2 individuelles/page)

Convocation avec liste des joueurs convoqués

Bt o JAINI000 22 F0AR
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Masch du F00 00 b 2850
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Convocation sous forme de pré-feuille de match.
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Les convocations simples et nominatives sont imprimées avec deux joueurs par page dans un souci
d’économie de papier, nous aurons donc a les découper.

Les fichiers Excel générés en cliquant sur I'icone Excel sont placés dans le répertoire Fichiers Excel placé
dans le répertoire principal (en principe C:\Program Files\Nom du logiciel\Fichiers Excel\Convocations.xIs)
si nous avons gardé les options de répertoire par défaut lors de I'installation du logiciel.

Nous avons terminé l'impression de nos convocations pour ce match et nous retrouvons la liste des
convocations gue nous pouvons éventuellement imprimer.

Liste des convocations

<ol x| A0 Ee| @:| 2

Liste des convocalions

Doty maich [Heuae match{Lieu d match : |Eaie |y | L PR [Hers DY [Houre dbpart|Gyrrnaes. Jakerze [Cocte poital vt
FUTED0 D I00 VERSAILLES Serms Senors A VERSAILLES HANDEALL CLUE EYMNASE MUMICIFAL 153000 Bymnaze Delwann 17 1on des llamme:  TH DOO WERSAILLES

i<

Résumons

Nous savons maintenant:

ajouter un destinataire au répertoire d’adresse
créer un courrier simple

créer et utiliser un modéle courrier

créer une convocation

imprimer la convocation selon le type voulu

VVVYY

Dans les paragraphes suivants nous allons voir comment exporter ou importer les données du logiciel
afin de pouvoir s’échanger les données.
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Gérer le matériel du club

Dans les chapitres précédents nous avons vu comment enrichir la base de données, gérer la comptabilité
et établir des courriers simples ou a base de modeles. Une autre aspect de la gestion d’'un club concerne
la gestion du matériel. Il est en effet important de savoir quel sont les stocks des différents matériels le
club et de savoir qui posséde le matériel en main propre afin de ne pas gaspiller les ressources.

Dans un premier temps nous allons voir comment enregistrer un fournisseur de matériel et la fiche du
matériel, nous verrons ensuite comment gérer le prét du matériel au sein du club.

Sélectionnons le menu Matériels/Liste des fournisseurs puis cliguons sur le bouton E pour en ajouter un
nouveau dans le logiciel, la fiche s’affiche et nous la compléterons avec les données suivantes :

Fichee Fourmdssean -
pdl =1V Y @~ 2|
W dh Voamrssesd Tékphors
{5 pods Mo m ﬂ
Povisbis
Lol ddn Mt &
{23 v ches Sbcmins | : !J
for @ [ra—
Code pslal Wills —ij
e | = [TesTwiLLE
Eddal
[rl.'n‘nrrrmn@rrﬂrlnhwr.l,m ﬂ
w&_ P oo e v e CONT e D b vt
1] | 0 E | 1]
Comramertsaen

La saisie du pourcentage de remise, du mini de commande et du délai de livraison sont a remplir pour
conserver les informations importantes concernant le fournisseur, certaines de ces informations serviront
dans la fiche des matériels.

Une fois cette opération effectuée sélectionnons le menu Matériels/Liste des matériels, la fiche suivante
s’ouvre.

ntedesmatérich
<= [ X]| 20 @ = @ 2]

Shoutsle ok s b iy siicicnne o ook 2 e

[Ddsignation [free [rase [Stock dspan]he pester | Siock: schue =
Flarcesmoaes Erate b el Potiey bosd olley 1] a [i]
Dhrvwms Lozt Food Managss 210 1] i} ]
M el s Bl oy Core imigs i o 1] 4]
T S Sty L 1] a o
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Cliguons sur le bouton @ pour en ajouter un nouveau matériel dans le logiciel.

Fichee de srial dred

=1y o | 2]

Costésponis: diu matine] Trpe e mushine] Pirasdn

ITH*: d A "ﬂ Fous wos spos sire: bs pholo.
npibid bty o Bl

Détagraton du s dresl Sinck denan Shech, acnsl JFG e b ipetricun

il-l.'-lul marchet cagie I B | ) “m'ltumr:l:;:‘

Combeist Tl M prdess el manches courler gg

= ol o)

i Framraceeun

Huddan = {5porta Phss =

Commwresrisaes

Nous pouvons alors saisir les données concernant le matériel comme cela est le cas pour 'exemple ci-
dessus. En double-cliquant sur les champs de couleurs vertes nous pouvons compléter a loisirs les
catégories, types, couleurs, tailles et marques disponibles pour renseigner la fiche.

Nous veillerons a donner la quantité en stock au moment de la mise en place de ce matériel et le stock
actuel.

Pour ajouter la photo du matériel, nous la placerons dans le répertoire c:\Program Files\Nom du
logiciel\Photos des matériels et nous la nommerons selon les indications portées dans le cadre de photo
(« Maillot manches courtes.jpg » dans notre exemple, en veillant a respecter les espaces et la
ponctuation le cas échéant).

IMPORTANT : Lors de I'enregistrement du prét d’un matériel, le champ « Nb prétés » sera mis a jour en
fonction de la quantité prétée. Nous laisserons donc 0 dans ce champ si aucun matériel n’a encore été

prété.
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Enregistrer le prét d’un matéeriel

Nous avons la possibilité d’enregistrer le matériel prété a un joueur ou membre de notre club. Il faut faire
la distinction entre la dotation en matériel par I'intermédiaire de la fiche joueur et le prét d’'un matériel.

La dotation n'est pas enregistrée comme un prét mais on peut toutefois en faire linventaire par
intermédiaire du menu Bilan du matériel en dotation sur la fiche joueur. Cela permet de connaitre
précisément le nombre d’effets par taille confiés aux joueurs au titre de la saison mais ce bilan ne
concerne que les effets courants (survétements, maillots, shorts, chaussettes, chaussures, gants,
raquettes, etc...) affectés aux joueurs.

L’enregistrement d’un prét concerne plutét tous les autres matériels, bien qu'’il soit également possible de

le faire par ce biais pour ce qui concerne les effets personnels.

Utilisons le menu Matériels/Préts de matériel pour afficher la liste des préts (vide pour I'instant).

[EPISIAN] e B @] 2

Soudhlr e o b s oo e scodiioe A o
[Crate bt st ietons pedevuse] Emprasiens |Castion | Catbgonie |Diésignation [Chusetis | Condenn

Ol

Cliguons sur le bouton ﬂ pour en ajouter un prét de matériel et complétons la fiche comme dans
I'exemple ci-dessous.

Fighes de prét de matériel

s Bal =l @~ 2|

[l o el Empraniézun Caunion Dista de sebour prsyes
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[Core rougs =| f10

Catdgons dhy maténel Toppe g mushime| Fonamas sevn

[Mtared da v, [Cones [Gpats s

Masgem Condour Talle

Fodetas [z I

Commentsnt
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Dans la fiche du matériel, nous pouvons ensuite vérifier que le nombre total de matériel prété a été
modifié. Le stock actuel a été porté a 10 et le nombre prété a 10 puisque c’est la quantité que nous
avions renseigné dans le champ Quantité empruntée de la fiche prét.

Résumons

Nous savons maintenant:
» ajouter un fournisseur
» créer une fiche matériel
» enregistrer un prét de matériel

Dans les paragraphes suivants nous allons voir comment exporter ou importer les données du logiciel
afin de pouvoir s’échanger les données.
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S’échanger les données par I'lmportation et I’'Exportation

Comme chaque fois que nous nous échangeons des fichiers (Word, Excel ou autres) nous devons préter
une attention particuliére a la version de nos données.

Par exemple, supposons que le Trésorier possede un fichier Excel avec la liste des joueurs et que le
Président posséde le méme fichier. Admettons que le Trésorier et le Président modifient le fichier chacun
de leur coté, il y a fort a parier que lorsque le Trésorier transmettra son fichier au Président pour lui
donner ses modifications, les deux fichiers seront alors différents. Comment savoir alors quelle est la
version a prendre en compte ?...

Cela résume bien les problémes rencontrés lors d’échange de fichiers. Il nous appartiendra donc de
veiller & la cohérence des données.

Pour notre club, la gestion est ainsi réalisée :

le Trésorier gére la liste des joueurs et la comptabilité (les deux rubriques sont tres liées)

le Responsable de chaque équipe enregistre ses résultats et établi ses convocations

le Responsable du matériel gére les stocks et les préts de matériel

le Secrétaire dispose des données pour établir des listes et des mailings

le Président dispose de toutes les données pour avoir une vue globale et diriger le club

VVVYYYVY

Dans cette organisation, quatres personnes enregistrent et modifient des données, mais c’est le
Trésorier qui gere I'ensemble des données concernant les joueurs et la trésorerie, ces données
sont effectivement trés liées et doivent étre toujours a jour pour obtenir une bonne gestion du
club.

Le Trésorier exporte, chaque fois qu'il le juge nécessaire, les joueurs, les recettes, les dépense et la liste
des postes comptables en méme temps, a chaque membres du Bureau

Les Responsables d'équipe exportent les résultats et convocations enregistrés quand il le juge
nécessaire.

Ainsi tous les membres du Bureau ont des données régulierement a jour. Cela leur permet de suivre la
gestion du club en fonction des droits que le Président leur a transmis dans leur fichier de profil respectif.

Exportation des données

Nous avons décrit la fagon dont nous organisons nos échanges au sein du Bureau, voyons maintenant
comment nous exportons nos données. Supposons par exemple que nous soyons Trésorier.
Sélectionnons le menu Utilitaires/Exportation de données..., la fiche suivante s’ouvre.

Enport stion de donmées
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Comme nous devons exporter uniqguement les données concernant les joueurs et la comptabilité, nous ne
cochons donc que Joueurs, Photos (au besoin), Recettes, Dépenses et postes comptables. Nous
décochons les autres données. La fiche suivante montre nos choix.

Exportstion de données - =
@« @:| 2
[+ Soussan [ Fecstiey [ Codmen [T Locaws, ks
% Photos der s % Dépsnse wl : ™ Maliriels
I Corwacations I T r— =
r
 Cuke ' Prsins covetables Eamieny
™ Wil [ Frein de dplacermanty
Tonsd sddeciarmne 1 Tt ddadiecturnes r
Adperiors deportston
|E'\FF!'.:IEF‘J|.I-|‘ FREZWFOOT HAMAGER 3 IREPURTS :l

Cliquons ensuite sur le bouton Exporter, I'exportation est alors réalisée.
Notons que les cases « Photos des joueurs » et « Dettes, Avoirs » sont grisés, cela signifie qu’aucune
photo n’est présente dans le répertoire « Photos » et qu’aucune dette ou avoir n’ont été enregistrés.

Les fichiers a faire parvenir aux autres membres ont été mis dans le répertoire indiqué dans le champ
« Répertoire d’exportation ». La liste suivante montre les fichiers créés par la procédure d’exportation.

-' Exparts

X 9 |-
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Nous notons que certains fichiers (Bbanque.txt, Bespeces.txt) sont créés automatiquement par le logiciel,
pour maintenir I'intégrité de la comptabilité, ainsi que certains répertoires (Photos, etc...), il faut les
transmettre également lors de I'envoi aux autres membres.

Le Trésorier enverra donc la totalité des fichiers et répertoire contenu dans « Exports » aux membres
concernés du Bureau ou seulement & ceux qui disposent des droits de visualisation et/ou modification.
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Importation des données

Supposons maintenant que nous soyons le Président et que nous venions de recevoir ces fichiers par
mail. Aprés avoir détaché ces fichiers dans le répertoire « Import » du logiciel, nous allons procéder a leur
importation. Sélectionnons le menu Utilitaires/Importation de données..., I'écran suivant apparait.

Imiport ation de donndes
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Notons que certains choix sont grisés car aucune donnée concernant ces rubriques ne figure dans le
répertoire d’'importation (le logiciel détecte automatiquement les données présentes dans le répertoire).
Nous avons le choix d’ajouter, mettre a jour ou remplacer les données contenues dans notre logiciel par
celles importées. Dans notre exemple nous remplagons toutes les données par celles importées pour étre
sOr d’avoir des données identiques a celles de notre Trésorier.

Si les données a importer se trouvent & un autre endroit que le répertoire par défaut (Program Files\Nom
du logicieNimport), choisissez alors le répertoire a partir duquel vous faites votre import en cliquant sur le

bouton Parcourir =2

Cliquons ensuite sur le bouton Importer J_J pour procéder a I'importation des données.

Notons que I'importation/exportation ne permet que le transfert d'une partie des données du logiciel, le
paramétrage par exemple n’est pas transféré.

Pour transférer lintégralité des données du logiciel nous devons utiliser la procédure de
Sauvegarde/Restauration mais dans ce cas toutes les données restaurées remplaces celles existantes.

Résumons

Nous savons maintenant:
» exporter ou importer des données du logiciel

Nous avons vu comment travailler avec le logiciel, il ne nous reste plus qu'a apprendre a sauvegarder ou
restaurer les données.
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Sauvegarder nos données

Nous avons accompli une bonne partie de notre travail et nous allons maintenant procéder a la
sauvegarde de nos données. Cette étape est indispensable, car le probléeme de sauvegarde en
informatique est fondamentale.

Nous procéderons régulierement a des sauvegardes (sinon toutes les semaines, au moins une fois
par mois) pour palier les conséquences d'une détérioration du disque dur de notre ordinateur. Nous
éviterons ainsi des jours et des jours de ressaisie fastidieuse.

Nous copions ensuite le répertoire de sauvegarde sur un support amovible de sauvegarde (CD-Rom,
Zip,...), pour conserver nos données sur un support différent de notre disque dur. Grace a cette
précaution, tout probléme rencontré sur nos fichiers de travail pourra étre résolu par la restauration des
données du répertoire ainsi sauvegardé.

Nous le savons, les accidents n'arrivent pas qu'aux autres ...

Cliquons sur le menu Dossier/Sauvegarder les données, la fiche suivante apparait.

Sauvepade des donndes

=] S| 2
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Par défaut le répertoire de sauvegarde est « C:\Program Files\Nom du logicie\Sauvegarde » mais nous
pouvons effectuer la sauvegarde dans n'importe quel autre répertoire de notre choix.

En laissant la case « Compacter les tables avant la sauvegarde » cochée, nous nous assurons que les
données seront compactées et tiendront donc le minimum de place sur le disque.

. . [-]
Finalement cliquons sur le bouton Sauvegarder ﬂ pour effectuer la sauvegarde.
Dans le cas ou une sauvegarde antérieure existe dans le répertoire le logiciel nous demande si nous
souhaitons ou non écraser cette sauvegarde par la nouvelle.

x

Le répertaire de sauveqgarde contient déja une
- sauvegarde du 310872006 4 11:28:06
Souhaitez-vous l'écraser par la nouvele

Apres avoir réalisé la sauvegarde, quittons la fiche en appuyant sur ESC ou le bouton M

Le paramétrage du logiciel permet de spécifier le nombre de jours acceptés sans sauvegarde (onglet
Sauvegarde du Paramétrage général). Si le nombre de jours sans sauvegarde est supérieur a celui du
paramétrage, le logiciel nous demande alors automatiquement de sauvegarder nos données avant de
quitter.
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Restaurer nos données

Dans le cas ou un probléme serait survenu sur les données, il est toujours possible de retrouver une
partie (ou la totalité) de nos données si nous avons pris le soin d’effectuer régulierement une sauvegarde.
Cette procédure doit étre exceptionnelle en raison des confusions (mélange de jeux de sauvegarde ...)
gu'elle peut occasionner. Dans tous les cas nous prendrons soin d'étre sdr de notre manipulation pour
éviter toutes pertes de nos données.

Pour restaurer nos données, sélectionnons le menu Dossier/Restaurer les données, I'écran suivant

apparait.
Restauration des données
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Sélectionnons le répertoire contenant les données a restaurer en cliquant sur le bouton J en principe
nous devrions restaurer nos données a partir du répertoire de sauvegarde puisque c'est dans le celui-ci
gue nous avons effectué notre sauvegarde la plus récente.

Si la restauration est faite a partir d'un support externe (CDROM,...), nous devons d’abord placer les
données dans un répertoire situé sur notre disque dur et vérifier que I'ensemble des fichiers n’est pas en

«Lecture seule» (clic droit sur le fichier puis «Propriété», «Lecture seule» doit étre désactivée).
Kestauration des données
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Aprés avoir choisi les données a restaurer, les informations figurent sous le chemin du répertoire, nous
pouvons donc vérifier qu’il s'agit bien des données voulus.

Cliguons ensuite sur le bouton ﬂ pour effectuer la restauration.

L'ensemble des données est totalement restauré par cette procédure.

Autrement dit, si nous avons effectué des modifications de nos données entre le moment ol nous avons
effectué la sauvegarde que nous souhaitons restaurer et le moment de cette restauration, celles-ci sont
alors irrémédiablement perdues.

Exemple: 28/02/2005 Etat 1 de nos données Sauvegarde 1.
05/03/2005 Etat 2 de nos données Sauvegarde 2.
18/03/2005 Etat 3 de nos données.
22/03/2005 Restauration avec la sauvegarde du 05/03/2005.

Les données du logiciel se retrouve alors dans I'état 2 et les modifications faites entre le 05/03/2005 et le
22/03/2005 sont irrémédiablement perdues.
La restauration étant terminée nous pouvons quitter la fiche en appuyant sur la touche ESC.
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Autres fonctions possibles parmi celles proposées par le

logiciel

Nous avons appris a effectuer les taches les plus frequentes dans le logiciel.
Il existe beaucoup d’autres fonctionnalités, nous avons lister ci-dessous, a titre indicatif,
quelques unes d’entre elles ainsi que le menu a utiliser.

Fonction

Menu

Ouvrir une nouvelle saison

Dossier/Cl6turer la saison en cours

Voir les données des saisons passées

Dossier/Visualiser une saison passée

Faire un comparatif des saisons

Dossier/Infos sur les saisons

Enlever/ mettre la musique de fond

Dossier/Musique de fond

Mettre/changer un mot de passe

Dossier/Changer le mot de passe

Lister les joueurs qui n'ont pas payés

Impressions/Liste des licences impayées

Lister les certificats médicaux manquants

Impressions/Liste des certificats médicaux manguants

Etablir une convocation de match

Impressions/Convocations des joueurs

Faire des étiguettes de mailing

Impressions/Générateur d'étiquettes

Faire le bilan d’un des comptes

Finances/Bilan par comptes

Voir les écritures par poste et bilan par poste

Finances/Bilan par postes

Enregistrer une dette ou un avoir d’'un joueur

Finances/Dettes, Avoirs de joueurs

Connaitre les répertoire de I'application

Utilitaires/Répertoires de travail

Envoyer un mail & un joueur

Saisies/Joueurs puis sur sa fiche, cliquer sur le bouton Malil

Envoyer un mail a plusieurs joueurs

Utilitaires/Envoyer un mail

Gérer les clés du club

Utilitaires/Gestion des locaux(clés)

Lister le matériel attribué aux joueurs

Utilitaires/Bilan du matériel (le matériel figure sur la fiche joueur)

Connaitre le profil en cours

Utilitaires/Voir le profil utilisateur utilisé

Connaitre sa clé de déverrouillage

Aide/A propos du logiciel

Connaitre les derniéres taches réalisées

Aide/Vos derniéres connexions

Obtenir de I'aide

Aide/Aide (ou touche F1 dans le logiciel)

Quitter une fiche

Appuyer sur le bouton Quitter ou sur la touche ESC

Résumons

Nous sommes maintenant en mesure de gérer efficacement notre club.

Si toutefois nous rencontrons des problémes, nous allons sur le site www.logicsports.com a la page
« FAQ». Nous pouvons accéder directement a ce site en cliquant sur le texte situé en bas de I'écran
principal du logiciel (il faut étre préalable connecté a Internet).

Il se pourrait bien que la solution a notre probléme s’y trouve déja si un autre utilisateur a connu un
probléme identique.

Sinon nous pouvons envoyer un mail au Service Client de Logicsports (Service.Client@logicsports.com)
pour demander de I'aide ou un renseignement. Nous pouvons obtenir cette adresse en cliquant sur la
boite aux lettres jaune située en bas de I'écran principal du logiciel.
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