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1 INTRODUCTION 
 
Le programme PLUGIN a été développé par M. François COPPEY, de la société 
PLUGIN.CH pour répondre aux besoins de la gestion des membres d’un club de tennis, ainsi 
que permettre de faire la réservation des courts par les membres eux-mêmes via internet. 
 
Il est compatible avec des logiciels de comptabilité comme Winbiz, Banana, Crésus… 
 
Il est entièrement « Cloud computing » c’est-à-dire que l’on a accès à ce programme depuis 
n’importe quel PC qui possède un browser et une connexion internet. 
 
Il est recommandé d’utiliser Google-Chrome comme browser. 

1.1 Remerciements. 
 
L’auteur remercie chaleureusement M. Eric Rogers, du TC Genève, ainsi que son secrétariat 
pour toute l’aide qu’ils m’ont apportée tout au long de la rédaction de ce document. 
 
 
Toutes remarques sur ce manuel seront les bienvenues afin de facilité au maximum 
l’utilisation de ce document. Elles doivent être envoyée par mail à : 
 
jacques.andre@bluewin.ch 
 
Avec mes remerciements. 
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2 Lancement de l’application- 
 
Lancer votre browser (par exemple GoogleChrome de préférence) et tapez l’URL de votre 
club. 
 
Par exemple : nom-du-club.plugin.ch/new/ 
 

 
 
 
Ensuite saisir le nom d’utilisateur et le password et cliquer sur « Se connecter ». 
 
 

 
 
 
C’est la page des réservations qui apparait en premier. 
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3  GERER LES PARAMETRES ET LES DONNEES SELON VOTRE CLUB. 
 
Cliquer sur l’onglet « PARAMETRES ». Certaines de ses options donnent l’accès à des 
modules qui peuvent ou non être utilisés selon les besoins du club. 
 

 
 

3.1 GERER LES PARAMETRES. 
 
Aller sur « Paramètres », 
 

 
 
 
Puis cliquer sur « Gérer les paramètres ». 
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Chaque paramètre peut être activé ou non. Pour les modifier, il suffit de cliquer sur la case 
correspondante et ensuite de cliquer sur « Modifier les paramètres » pour enregistrer les 
changements 
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3.1.1 Utiliser les photos pour les membres. 
 

 
 
Si vous utiliser les photos des membres, sélectionner la case « OUI », si non cliquer sur la 
case « NON ». 
 

3.1.2 Utiliser le module de recherche d’un partenaire. 
 

 
 
Si vous donner la possibilité aux membres d’utiliser le module de rechercher d’un partenaire, 
sélectionner « OUI ». 
 

3.1.3 Utiliser le module des heures fixes. 
 

 
 
Ce module est utilisé pour la gestion des heures fixes sous la bulle en hiver, par exemple. 
 

3.1.4 Utiliser le module de gestion des cours. 
 

 
 
Ce module est utilisé pour gérer les inscriptions aux cours, leur planification, la gestion des 
professeurs et la facturation. 
 

3.1.5 Payer les non membres avant de les utiliser. 
 

 
 
Un membre peut acheter un quota d’heures pour les non membres à l’avance (Invitation). Ce 
quota sera décrémenté lors de la réservation avec un non membre. 
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3.1.6 Utiliser un portemonnaie numérique. 
 

 
 
Mettre de l’argent virtuel sur son compte afin d’effectuer des réservations. 
 

3.1.7 Gestion avancée du prix. 
 

 
 
Exemple : 10.- frs de 6h00 à 12h00 et 20.-frs de 13h00 à 20h00. 
 

3.1.8 Gestion avancée du décompte des non membres et à la carte. 
 

 
 
Sert à définir des décomptes en fonction des heures, des jours ou des terrains. 
 

3.1.9 Utiliser un code pour réserver en admin. 
 

 
 
Identifier les caissières dans le restaurant par un code. 
 

3.1.10 Utiliser le décompte de caisse. 
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3.1.11 Ne pas afficher le nom des membres dans le tableau du côté utilisateur. 
 

 
 
Si vous voulez ne pas afficher le nom des joueurs dans le tableau des réservations, 
sélectionner « OUI ». (en mode administrateur, le nom des joueurs est affiché). 
 

3.1.12 Afficher le nom des joueurs directement dans la case. 
 

 
 
Si « Oui », et que le paramètre précédent est sur « Oui », les noms des joueurs s’afficheront 
seulement lorsque vous positionner la souris sur la zone de réservation. 
 

 
 
Si « Oui », et que le paramètre précédent est sur « Non », les noms des joueurs s’affichent et 
lorsque la souris est sur une réservation, le no du court et l’heure s’affichent. 
 

 
 

3.1.13 Profiter des offres tennis warehouse. 
 

 
 
 
 

3.1.14 Cet ordinateur est une borne. 
 

 
 
Si cet ordinateur est une borne, par exemple placée dans le club pour permettre aux joueus 
de voir l’occupation des courts, sélectionner « OUI ». 
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3.1.15 Utiliser le clavier virtuel sur cet ordinateur. 
 

 
 
Utiliser dans le cadre d’une borne où il n’y a pas de clavier. 
 

3.1.16 Afficher l’aide. 
 

 
 
Lors de la prise en main de cette application, il est intéressant d’afficher l’aide au début de 
certain panneaux. 
 

3.1.17 Validation des données des paramètres. 
 

 
 
Pour valider les saisies ou modifications de ces paramètres, cliquer sur le bouton « Modifier 
les paramètres ». ou sur le bouton « Annuler » si vous ne voulez pas prendre en compte les 
modifications que vous avez saisies. 
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3.2 GERER LES INSCRIPTIONS. 
 
Ce module est utilisé pour donner la possibilité aux membres de pouvoir s’inscrire directement 
au club par internet. Cependant, ceci n’est pas recommandé et il est préférable de confier ces 
inscriptions au secrétariat du club qui maitrise la gestion de ses membres. 
 

 
 
Cliquer sur l’onglet « Paramètres » puis cliquer sur la ligne « Gérer les inscriptions ». 
 

 
 
 
Pour autoriser les membres à s’inscrire depuis le site, cliquer sur « OUI »  . 
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3.3 GERER LES GROUPES DES MEMBRES. 
 
On a la possibilité de regrouper des membres sous une certaine dénomination (par exemple 
interclub, appartement à une entreprise, avec licences, …..). 
 

 
 
Cliquer sur l’onglet « Paramètres » puis sur la ligne « Gérer les groupes de membres ». 
 

 
 
Saisir le nom du groupe et cliquer sur « Ajouter le groupe » pour l’enregistrer. 
 

 
 
Pour gérer les membres dans un groupe, voir le paragraphe « GESTION DES MEMBRES / 
Attribuer un membre à un groupe ». 
 
Pour annuler un groupe, cliquer sur la poubelle et le groupe sera annulé. 
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3.4 GERER LES CARTES DE MEMBRES. 
 
Vous avez le possibilité d’imprimer chaque année les cartes de membre avec photo si vous le 
désirer. 
 

 
 
Cliquer sur « PARAMETRE » et cliquer sur « GERER LES CARTES DE MEMBRE ». 
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Ensuite il vous faut personnaliser votre carte. 
 

 
 
Si vous désirer voir le résultat de votre paramétrage, cliquer sur « EXEMPLE DE CARTE ». 
 

 
 
Ici, vous avez l’exemple de la carte du TC Confignon pour 2020. 
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3.5 GERER LES TOURNOIS DEFIS 
 

 
 
 
Cliquer sur la ligne « Gérer les tournois défis ». 
 
 

 
 
Sélectionner « OUI » pour utiliser ce module. 
Voir chapitre « CREER ET GERER LES TOURNOIS DEFIS ». 
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3.6 GERER LA FACTURATION. 
 

 
 
Cliquer sur « PARAMETRE » puis sur « GERER LA FACTURATION ». 
 
ATTENTION : Si vous modifier un ou des paramètres de ce module, ne pas oublier de les 
valider en cliquant sur le bouton « Modifier les paramètres du module » situé tout en bas 
de la page pour enregistrer vos modifications. 
 

3.6.1 Paramètres de facturation généraux. 
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3.6.1.1 Utiliser le module de facturation. 
 

 
 
Sélectionner « Oui » si vous utiliser le module de facturation. 
 

3.6.1.2 Rajouter les non membres payant. 
 

 
 
Possibilité de facturer les non membres (avec abonnement non-membre). 
 

3.6.1.3 Imprimer le décompte des non membres. 
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3.6.1.4 Rajouter les heures à la carte 
 

 
 
Facturer des heures à la carte. 
 

3.6.1.5 Utiliser la description longue. 
 

 
 
Utiliser le texte long des articles dans sur la facture. 
 

3.6.1.6 Autoriser un paiement échelonné. 
 

 
 
Autoriser un paiement échelonné sur plusieurs année (par exemple paiement de la finance 
d’entrée.) 
 

3.6.1.7 Autoriser la facturation de réservations. 
 

 
 
Facturer les réservations faite par les professeurs. 
 

3.6.1.8 Utilisation d’un logiciel de comptabilité. 
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3.6.1.9 Club soumis à la TVA. 
 

 
 
Si le club est assujetti à la TVA, entrer le no de TVA de votre club, puis sélectionner 
« Inclue » ou Exclue » selon votre tarif (Abonnements, articles, cours, etc…). 
 

3.6.1.10 No compte créance client. 
 

 
 
Concerne le logiciel de comptabilité. 
 

3.6.1.11 No de compte créance arrhes. 
 

 
 
Concerne le logiciel de comptabilité. 
 

3.6.1.12 No compte BVR. 
 

 
 
Concerne les relations avec la banque pour les versements. 
 

3.6.1.13 No compte caisse. 
 

 
 
Concerne le logiciel de comptabilité. 
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3.6.1.14 No compte de carte de crédit. 
 

 
 
Concerne le logiciel de comptabilité. 
 

3.6.1.15 No compte portemonnaie. 
 

 
 
Concerne le logiciel de comptabilité. 
 

3.6.1.16 No compte Paypal. 
 

 
 
Concerne le logiciel de comptabilité. 
 

3.6.1.17 No compte autre moyen de paiement. 
 

 
 
Concerne le logiciel de comptabilité. 
 

3.6.1.18 No compte journal de caisse. 
 

 
 
Concerne le logiciel de comptabilité. 
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3.6.1.19 No compte pour les réservations. 
 

 
 
Concerne le logiciel de comptabilité. 
 

3.6.1.20 No compte pour les codes promotionnels. 
 

 
 
Concerne le logiciel de comptabilité. 
 

3.6.1.21 EZYCount email. 
 
 

 
 
Concerne le logiciel de comptabilité. 
 

3.6.1.22 EZYCount jeton. 
 

 
 
Concerne le logiciel de comptabilité. 
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3.6.2 Paramètres d’entête des factures. 

3.6.2.1 Nom du club. 
 

 
 
Cliquer dans le bandeau sur « PARAMETRE / GERER LE RESPONSABLE DU CLUB ». 
 

 
 
Entrer le nom du club. 
 

3.6.2.2 Logo du club. 
 

 
 
Entrer le nom du fichier du logo du club 
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3.6.2.3 Responsable du club. 
 

 
 
Saisir le nom du responsable du club. Ce nom figure dans la liste des membres du club. C’est 
dans les données de ce membre (adresse, no de téléphone) que sont enregistrés ces valeurs. 
 

 
 
Ces données sont utilisées pour imprimer l’en-tête des factures par exemple. 
 
NE PAS oublier de cliquer sur « Modifier le club » pour valider votre saisie. 
 
 

3.6.2.4 Résultat. 
 
Exemple d’entête de factures. 
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3.6.3 Paramètres pour l’impression des factures avec BVR. 
 
Vous avez la possibilité de créer différentes configurations pour l’impression des BVR. Ces 
configurations seront utilisées lors de l’impression des factures. Les paramètres de la 
première configuration sont enregistrés sous le nom de « Défaut ». 
 
ATTENTION : Lors des impressions, la case à cocher du driver de l’imprimante « Mise à 
l’échelle » doit être décochée. 
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Ces données sont utilisées lors de l’impression des BVR et servent à positionner les champs 
en fonction de l’imprimante choisie. Les valeurs actuellement affichées sont celles pour une 
imprimante laser Brother modèle HL-L2350. 
 
ATTENTION : Les valeurs encadrées dépendent des valeurs (Vers le bas) précédentes, 
par exemple, si vous modifiez la valeur vers le bas de l’adresse club gauche, toutes les 
autres valeurs doivent être modifiées, si les positions ne doivent pas changer !!!! 
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3.6.3.1 Adresse enveloppe. 
 

 
 

 
 

 
 
Situe la position de l’adresse du membre en fonction de la fenêtre de l’enveloppe. Ces valeurs 
n’ont pas d’influence sur les autres positions. 
 

3.6.3.2 BVR adresse club gauche. 
 

 
 

 
 

 
 
Le paramètre « Vers le bas » concerne également à la position de l’adresse club droite. 
 
La valeur « Vers le bas » influence en cascade les valeurs « Vers le bas » des autres 
positions sauf Info banque et ligne de codage. 
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3.6.3.3 Adresse club droit. 
 

 
 

 
 

 
 
Uniquement position horizontale. 
 

3.6.3.4 No de référence. 
 

 
 

 
 

 
 
Dépend de la position précédente. 
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3.6.3.5 No compte partie gauche. 
 

 
 

 
 

 
 
Dépend de la position précédente. 
 

3.6.3.6 No compte partie droite. 
 

 
 

 
 

 
 
Dépend de la position précédente. 
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3.6.3.7 Montant gauche. 
 

 
 

 
 

 
 
Le paramètre « Vers le bas » concerne également à la position du montant droit. 
 
Dépend de la position précédente. 
 

3.6.3.8 Centime gauche. 
 

 
 

 
 

 
 
Dépend de la position du montant gauche. 
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3.6.3.9 Montant partie droite. 
 

 
 

 
 

 
 
Dépend de la position du Montant gauche. 
 

3.6.3.10 Centime partie droite. 
 

 
 

 
 

 
 
Dépend de la position du Montant droit. 
 

  



 

Programme TCGEST Page  37 / 275 Version du 21 février 2006  

3.6.3.11 No de référence partie gauche. 
 

 
 

 
 

 
 
Dépend de la position (vers le bas) des montants. 
 

3.6.3.12 Adresse personne partie gauche. 
 

 
 

 
 

 
 
Dépend de la position (vers le bas) du no de référence gauche. 
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3.6.3.13 Adresse personne partie droite. 
 

 
 

 
 

 
 
 

3.6.3.14 Info banque partie gauche. 
 

 
 

 
 

 
 
Le paramètre « Vers le bas » concerne également à la position de l’info banque droite. 
 
Elle n’est pas dépendante d’autres valeurs. 
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3.6.3.15 Info banque partie droite. 
 

 
 

 
 

 
 
Hauteur définie dans « Info banque gauche ». 
 

3.6.3.16 Ligne de codage. 
 

 
 

 
 

 
 
Cette position ne dépend pas des autres valeurs. 
 
ATTENTION : Le PC doit avoir les polices OCR-A et OCR-B pour que l’impression soit 
validée par la poste. 
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3.6.3.17 Nom de la banque. 
 

 
 

 
 

 
 
 

3.6.4 Sauvegarde d’une configuration pour l’impression des factures. 
 
Vous avez la possibilité de sauvegarder différentes configurations selon, par exemple, 
l’impression avec différentes imprimantes. 
 

 
 
Entrer le nom de la configuration, par exemple Brother-HL-2230 et cliquer sur « Ajouter une 
configuration BVR » pour l’enregistrer. 
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3.6.5 Créer des modèles de facture papier. 
 

 
 

 
 
On a la possibilité de créer plusieurs modèles de facture selon le sujet. Ces modèles seront 
sélectionnés lors de l’impression des factures. 
Les exemples ci-dessous montrent quelques exemples pour les factures papier. 
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NOTE : ne pas oublier de cliquer sur « Modifier les paramètres du module » pour 
enregistrer votre saisie. 
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3.6.6 Créer des modèles de facture par E-mail. 
 

 
 

 
 
On a la possibilité de créer plusieurs modèles de facture selon le sujet. Ces modèles seront 
sélectionnés lors de l’impression des factures. 
Les exemples ci-dessous montrent quelques exemples pour les factures Email. 
 

 
 
Factures cotisations. 
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Factures licences 
 

 
 
Ne pas oublier de saisir le sujet qui sera indiqué dans le mail. 
 
 
NOTE : ne pas oublier de cliquer sur « Modifier les paramètres du module » pour 
enregistrer votre saisie. 
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3.6.7 Créer des modèles de rappel facture papier. 
 

 
 

 
 
On a la possibilité de créer plusieurs modèles de rappel selon le sujet. Ces modèles seront 
sélectionnés lors de l’impression des factures. 
Les exemples ci-dessous montrent quelques exemples pour les rappels de factures papier. 
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NOTE : ne pas oublier de cliquer sur « Modifier les paramètres du module » pour 
enregistrer votre saisie. 
 

3.6.8 Créer des modèles de rappels factures par Email. 
 

 
 

 
 
On a la possibilité de créer plusieurs modèles de rappel selon le sujet. Ces modèles seront 
sélectionnés lors de l’impression des factures. 
Les exemples ci-dessous montrent quelques exemples pour les rappels de factures papier. 
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NOTE : ne pas oublier de cliquer sur « Modifier les paramètres du module » pour 
enregistrer votre saisie. 
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3.7 GERER LES OFFRES. 
 
Vous avez la possibilité de gérer les offres que vous pouvez faire à vos membres. 
 

 
 
Cliquer sur la ligne « Gérer les offres ». 
 

 
 
Si vous cliquer sur « OUI » dans le paramètre « Utiliser le module d’offre », toutes les 
données à saisir apparaissent. 
Pour enregistrer ces données, cliquer sur « Modifier les paramètres ». 
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3.8 GERER LES REGIONS DE FACTURATION. 
 
Ce paramètre est utilisé lorsque les tarifs du club sont différents par exemple pour une région 
(la commune) et hors commune. 
 

 
 
Cliquer sur la ligne « Gérer les régions de facturation ». 
 

 
 
Cliquer sur « OUI » si vous désirer utiliser cette fonctionnalité et la paramétrer. 
 

 
 
 
Saisissez les différents champs puis cliquer sur « Ajouter une région de configuration ». 
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3.9 GERER LES JOURS SPECIAUX. 
 
Vous pouvez définir une liste des jours spéciaux qui servira par exemple à déterminer si le 
club-House est fermé. 
 

 
 
Cliquer sur « PARAMETRES » puis sur « GERER LES JOURS SPECIAUX ». 
 

 
 
Si vous sélectionner « OUI » dans la fenêtre « Utiliser les jours spéciaux », le tableau des 
jours spéciaux s’ouvre pour être rempli. 
 

 
 
Vous pouvez ainsi entrer la liste des jours spéciaux. Ces jours peuvent être par exemple les 
vacances de paques, ou vacance été. 
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3.10 GERER LES CLUB-HOUSE. 
 

 
 
Cliquer sur « PARAMETRE » et « GERER LE CLUB-HOUSE ». 
 

 
 
Si vous cliquer sur « Oui », le panneau suivant s’affiche. 
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3.11 GERER LES ACCES. 
 

 
 
Cliquer sur « PARAMETRE » et « GERER LES ACCES ». 
 
Ce module utilise la fonctionnalité Spartime pour gérer l’accès aux terrains en produisant un 
code unique pour donner l’accès pour jouer. Ce code est différent pour chaque réservation. 
 

3.12 GERER LA VALIDATION RFID. 
 

 
 
 
Cliquer sur « PARAMETRE » et « GERER LA VALIDATION RFID». 
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Voir le texte de l’aide pour paramétrer ce module. 
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3.13 GERER LE CREDIT RESTAURANT. 
 

 
 
Cliquer sur « PARAMETRE » et « GERER LE CREDIT RESTAURANT». 
 

 
 
Si vous utiliser le module de gestion du crédit restaurant, sélectionner « Oui ». 
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Voir l’aide pour saisir les différentes données pour gérer ce crédit. 
 
 

3.14 GERER LES PAIEMENTS EN LIGNE. 
 

 
 
Cliquer sur « PARAMETRE » et « GERER LES PAIEMENTS EN LIGNE». 
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Si vous désirer utiliser ce module, sélectionner « Oui ». 
 

 
 
Saisissez les différents paramètres de ce module et cliquer sur « Modifier les paramètres » 
pour activer ce module. 
 
 

3.15 GERER L’ENVOI D’EMAIL. 
 

 
 
 
Cliquer sur « PARAMETRE », puis sur « Gérer l’envoi d’email ». 
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Saisir les différents champs puis cliquer sur « Modifier les informations ». 
 
Lorsque l’on clique sur « Modifier les informations », le système teste les paramètres et un 
message apparait. Si ce n’est pas correcte, une erreur apparait. 
 
NOTE : le champ « Nom et adresse utilisé pour l’envoi » est mis à jour selon les données 
du membre principal qui est caché. Après avoir saisi les données de ce membre, il faut se 
reconnecté au site. 
 
ATTENTION : avec Swisscom, le serveur smtp n’est pas toujours smtpauths.bluewin.ch 
comme le précise Swisscom mais smtpauth.bluewin.ch !!!! 
Dans certain cas on peut essyer smtpauths.bluewin.ch 
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3.16 GERER LE RESPONSABLE DU CLUB. 
 
Ce module est utilisé pour entrer le nom du club, son logo ainsi que le nom du responsable. 
 

 
 
Pour entrer les données du club, aller dans « PARAMETRES » et cliquer « Gérer le 
responsable du club ». 
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Puis cliquer sur « Modifier le club » pour enregistrer votre saisie. 
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4 GERER LES TERRAINS. 
 
Etant donné que le nombre de terrains diffèrent selon la saison, ces paramètres seront liées à 
une saison. Par exemple, l’été ou l’hiver, le nombre de terrains est souvent différent. C’est la 
raison pour laquelle il faut au préalable avoir créé une saison. Voir le chapitre « Création 
d’une nouvelle saison ». 
 

4.1 Créer un nouveau terrain. 
 

 
 
Pour ajouter un nouveau terrain, cliquer sur l’onglet « SPORT », puis sur la ligne « Gérer 
les terrains ». 
 

 
 
Ne pas oublier de sélectionner la date de la saison. 
 
Lorsque vous avez sélectionné une date comprise dans la saison concernée, vous allez entrer 
les terrains avec leurs paramétrages. 
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Nom : nom du terrain. 
 
Abréviation : Nom de 3 caractères du terrain qui apparait sur le tableau des réservations 
 
Image : Image représentant le terrain. (Optionnel). 
 
Heure ouverture :  
 
Heure fermeture : 
 
Visible :  
 
Seulement depuis la borne : ce terrain apparait sur la borne du club. 
 
Utiliser les heures coulées : Obliger les membres à réserver sans trous dans les heures de 
réservation. 
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Exemple du terrain no 1 pour les saisons d’été. 
 

 
 
Si ce terrain n’est pas réservable tous les jours, cliquer sur le « NON » du paramètre « Est 
réservable tous les jours ». 
 

 
 
Cliquer sur « Ajouter des heures différentes » si vous voulez ajouter d’autres plages. 
 
Cliquer ensuite sur « Ajouter un terrain » pour valider votre saisie. 
 
ATTENTION : si l’affichage des données ne correspond pas à ce que vous avez fait, 
effacer le cache de votre navigateur. 
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4.2 Lister modifier ou supprimer un terrain. 
 

 
 
Pour ajouter un nouveau terrain, cliquer sur l’onglet « SPORT », puis sur la ligne « Gérer 
les terrains ». 
 

 
 
Ne pas oublier de sélectionner la date de la saison. 
 
En bas de la page, vous avez la liste des terrains du club. 
 

 
 
Pour les modifier, il suffit de cliquer sur le crayon et pour les supprimer il faut cliquer sur la 
poubelle. 
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4.3 Gérer les périodes. 
 

 
 
ATTENTION : Ici nous ne traitons que le paramètre « Période » sous la rubrique « Sport lié à 
une saison existante ». La partie principale de « Lier un sport à une saison » sert 
essentiellement à la création d’une nouvelle saison. Voir paragraphe « CEATION-
MODIFICATION-SUPPRESSION D’UNE NOUVELLE SAISON ». 
 
La période sert à définir le découpage en tranche d’heure pour les réservations. Par exemple 
si l’on définit la ½ heure, les réservations pourront se faire demi-heure par demi-heure. Cette 
période s’applique à tous les terrains pour une saison donnée. 
 
Pour définir la durée d’une période, il faut aller dans l’onglet « SPORT » puis sur la ligne 
« Lier un sport à une saison ». 
 

 
 
La liste des saisons est affichée. 
 

  



 

Programme TCGEST Page  65 / 275 Version du 21 février 2006  

 
 
 
Par exemple ici, la période est de ½ heure entre 01H00 à 23H00.  
On peut définir si nécessaire des autres périodes selon l’heure de la journée. En cliquant sur 
« Ajouter des périodes, on pourra définir par exemple que de 6h00 à 12h00 la période est de 
½ heure et de 12h00 à 22h00 la période est de ¼ heure. 
Néanmoins la fourchette d’heure d’occupation des cours (et non la pèriode) est définie dans le 
paragraphe « Gérer les terrains ». Ainsi, chaque terrain peut avoir des plages d’occupation 
différentes. 
 

4.4 Gérer les groupes de terrains. 
 

 
 
Pour accéder à la gestion des groupes de terrains, cliquer sur l’onglet « SPORT » puis sur 
la ligne « Gérer les groupes de terrains ». 
 
Cette fonctionnalité sert à faciliter la gestion des terrains. 
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On a donc la possibilité de regrouper des terrains dans un groupe. Par exemple les terrains en 
terre battue avec une couleur orange et des terrains en green set avec une couleur verte. 
On pourrait également avoir un groupe de terrain avec des heures d’accès différentes d’un 
autre groupe de terrain. 
 
Une fois le groupe de terrain créé, il faut aller dans « GERER LES TERRAINS » et associé un 
terrain au groupe. 
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4.5 Gérer l’utilisation des terrains. 
 

 
 
Cliquer sur « RESERVATION / GERER LES RECURENCES ». 
 

4.5.1 Bloquer un terrain. 
 

 
 
Si vous devez bloquer un ou plusieurs terrain, par exemple terrain impraticable, il faut aller 
dans « RESERVATION » puis cliquer sur « GERER LES RECURENCES ». 
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Saisir les différents champs de la récurrence et cliquer sur « Ajouter une récurrence ». 
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Par exemple ici, les terrains 1 à 4 sont fermés le matin jusqu’à 12H00. 
 
ATTENTION : il est obligatoire en plus de la date, de cocher le ou les jours concernés. 
Tous les champs doivent être remplis. 
 
Cliquer sur « Ajouter une récurrence » pour activer cette action. 
 

4.5.2 Afficher la liste des récurrences. 
 
Pour obtenir la liste des récurrences, il faut aller dans « RESERVATION » puis cliquer sur 
« GERER LES RECURENCES ». 
 

 
 
Cette liste s’affiche tout en bas de la page. 
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4.5.3 Débloquer un terrain. 
 
Aller sur « RESERVATION » et cliquer dans la zone de la récurrence (zône de blocage). 
 
 

 
 
Cliquer ensuite sur le bouton « Supprimer la récurrence ». 
 

4.5.4 Réserver un terrain pour un tournoi. 
 
On peut réserver un terrain pour un tournoi à l’avance, par exemple 60 jours. Cette 
réservation ne peut se faire que par un membre habilité car la durée de 60 jours dépend de 
son abonnement. En principe on prendra un membre faisant partie du comité ou de la 
commission sportive. Les différentes actions sont listées ci-dessous : 
 

4.5.4.1 Créer un abonnement. 
 
La première action à faire est donc de créer un abonnement (par exemple comité) et de lui 
attribuer. 
 

 
 
Cliquer sur « ABONNEMENT / GERER LE TYPE D’ABONNEMENT ». 
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Le paramètre le plus important est le « nbre de jours pour réserver » qui définit le nombre 
de jours visibles dans le calendrier. 
Ensuite on va attribuer cet abonnement au membre désigné. 
 

 
 
Cliquer sur « MEMBRE / GERER LES ABONNEMENTS ». 
 
 

 
 

 
 
Aller sur le membre et cliquer sur la flèche de la case « Abonnement » et sélectionner le 
nouvel abonnement. 
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4.5.4.2 Créer la récurrence Tournois. 
 

 
 
Cliquer sur « ABONNEMENT / GERER LES AUTORISATIONS DE RECURRENCE ». 
 

 
 
Saisir les différents champs et cliquer sur « Ajouter une autorisation de récurrences ». 
 

 
 
Cette récurrence sera ajoutée aux autres. 
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4.5.4.3 Réserver des terrains pour un tournoi. 
 
La personne habilitée pour cette réservation doit se connecter au site. 
 
 

 
 
Ensuite, sélectionner la date du tournoi et glisser avec la souris sur les plages horaires. 
 

 
 
Au relâchement de la souris, il s’affiche cette page : 
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Sélectionner la récurrence, ici « Tournois ». 
 

 
 
Et les différents paramètres,  
- Les terrains, 
- Les dates,  
- Les heures 
- Les jours. 
 
Et cliquer sur « Ajouter une récurrence ». 
La réservation a été enregistrée. 
 
Il est toujours possible de la supprimer en cliquant sur cette réservation. 
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4.5.5 Supprimer la réservation d’un terrain. 
 
Pour supprimer une réservation de terrain, il faut afficher cette réservation. 
 

 
 
Cliquer dans la réservation : 
 

 
 
Saisir le nombre de récurrence à supprimer (ici 5 récurrences) 
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Et cliquer sur « Supprimer la récurrence ». Cette réservation sera alors supprimée. 
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5 CREER-MODIFIER-SUPPRIMER UNE NOUVELLE SAISON. 
 

5.1 Créer une nouvelle saison. 
 
La création d’une nouvelle saison se fait en plusieurs étapes. 
 

5.1.1 Etape 1 Ajouter une saison. 
 

 
 
Pour ajouter une nouvelle saison, cliquer sur l’onglet « Sport » puis sur la ligne « Gérer les 
saisons ». 
 

 
 
Saisir les différents champs pour cette nouvelle saison. 
 

 
 
Puis cliquer sur « Ajouter une saison ». 
 
ATTENTION : les saisons ne doivent pas se chevaucher car il y aura ambigüité sur les 
dates sélectionnées. 
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La nouvelle saison apparait dans la liste des saisons. 
 

5.1.2 Etape 2 Lier un sport à une saison. 
 
NOTE : Avant de procéder à cette étape, il est conseillé de se déconnecter du système et de 
se reconnecter, car parfois la liste des saisons dans « Choix de la saison » n’est pas à jour. 
 

 
 
Cliquer dans « SPORT » puis sur « LIER UN SPORT A UNE SAISON ». 
 

 
 
Choisir par exemple saison « Eté 2020 ». 
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5.1.2.1 En utilisant les paramètres existant. 
 

 
 
Vous avez la possibilité de récupérer les paramètres de terrains d’une saison antérieure. Pour 
cela, cliquer sur « Utiliser des paramètres existants » 
Puis sur la petite flèche. 
 

 
 
Sélectionner la saison de référence sous « Calquer sur : ». 
Sélectionner l’option « Copier les terrains : » sur « OUI » si la nouvelle saison s’applique 
avec les mêmes terrains. 
Sélectionner l’option « Copier les types d’abonnements : » sur « OUI » si la structure des 
abonnements est la même. 
Sélectionner l’option « Copier les abonnements des personnes : » sur « OUI » si les 
membres auront les mêmes abonnements que la saison de référence. 
Sélectionner l’option « Désactiver les comptes des personnes : » sur « NON » si vous 
voulez conserver les accès à la réservation par internet ou sur la borne. 
 
Puis cliquer sur « Ajouter une saison à un sport » pour enregistrer la nouvelle saison. Si 
tout est OK alors on obtient : 
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5.1.2.2 En utilisant de nouveaux paramètres. 
 
Si la structure des terrains, des abonnements, des affectations de ces abonnements aux 
membres, etc.. 
 

 
 
 
 
- « Afficher le nom du responsable du côté admin » : le nom de la personne sera affiché 

dans les cases réservées. 
- « Autoriser la réservation libre » : permet de pouvoir changer l’heure de fin ou le 

nombre de personne de chaque réservation. 
- « Heure début » : défini le début d’ouverture des courts. 
- « Heure fin » : défini l’heure de fermeture des courts. 
- « Temps période » : défini la durée d’une période, par exemple 4 période = 1 heure de 

jeux. 
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5.1.3 Modification des tarifs des abonnements. 
 
Voir chapitre « GESTION DES ABONNEMENTS ». 
 

5.1.4 Actualiser les abonnements selon l’âge des membres. 
 

 
 
Cliquer sur l’onglet « Membre » puis sur la ligne « Gérer les abonnements ». 
 

 
 
Cette opération consiste à actualiser les abonnements des membres en fonction de leur âge. 
Ceci afin de mettre à jour les abonnements qui sont fonction à une limite d’âge. Par exemple 
un abonnement junior (limité à 18 ans) avec un membre ayant 19 ans sera modifié avec 
l’abonnement supérieur, en principe abonnement étudiant. 
 
Il est important de faire cette opération avant de lancer la création des factures. 
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5.2 Modification d’une saison. 
 

 
 
Cliquer dans « SPORT » puis sur « GERER LES SAISONS ». 
 
 

 
 
Dans la liste des saisons, cliquer sur le crayon. 
 

 
 
Vous pouvez ainsi modifier les dates de début et de fin de saison. 
 

5.2.1 Suppression d’une saison. 
 

 
 
Cliquer dans « SPORT » puis sur « GERER LES SAISONS ». 
 
 

 
 
Cliquer sur la poubelle pour supprimer la saison. 
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6 GERER LES ABONNEMENTS. 
 

 
 
Pour accéder à la gestion des abonnements, cliquer sur l’onglet « ABONNEMENT ».. 
 

6.1 Gérer le type d’abonnement. 
 

 
 
Cliquer sur « GERER LE TYPE D’ABONNEMENT ». 
 

 
 
Sélectionner la saison pour laquelle vous voulez créer ou modifier des abonnements. Ne pas 
oublier de double cliquer sur le jour qui est compris dans la saison considérée. 
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En bas de la page, vous avez l’affichage des abonnements déjà créés. 
 

 
 

6.1.1 Détails des différents champs qui caractérisent un abonnement. 
 
En haut de la page est affichée la saison sélectionnée pour ces abonnements. 
 
Nom :  
C’est le nom de l’abonnement qui apparait dans la colonne abonnement avec une liste 
déroulante pour chaque membre lorsque l’on attribue un abonnement à un membre  
« Membres / Gérer les abonnements ». 
 
De type non membre :  
Si cette option est activée, un membre qui réserve un terrain avec un membre dont son 
abonnement a ce type d’abonnement, ce membre aura son décompte non membre modifié. 
 
De type location administration :  
Si cette option est activée, vous autoriser 2 personnes non membre du club à réserver par 
l’intermédiaire d’une personne ayant accès à l’administration. 
 
De type abonnement à la carte :  
Si cette option est activée, un membre qui a ce type d’abonnement aura un quota maximum 
de réservation défini dans le champ « Nbre d’unité à la carte » de ce membre. 
 
Abonnement par défaut : Ce type d’abonnement sera attribué à un membre par défaut. 
 
Disponible à l’inscription :  
 
Ne compte pas dans les quotas de réservations :  
 
Infos supplémentaires lors de la réservation :  
Si cette option est activée, un membre ayant ce type d’abonnement devra fournir des 
informations supplémentaires (par exemple le nom de l’invité) avant de valider sa réservation. 
 
Limite supérieur d’âge :  
Si cette option est activée, vous devez indiquer l’âge maximum dans l’année pour cet 
abonnement et indiquer l’abonnement qui sera attribué à ce membre lorsque l’on vérifie les 
abonnements en fonction de l’âge du membre. (Voir paragraphe « Vérification des 
abonnements ». 
 
Autorisé les réservations à la suite :  
Défini le nombre de réservations le même jour qu’un membre peut faire. 
 
Autorisé les réservations simultanées : défini le nombre de réservations simultanées qu’un 
membre peut faire, c’est-à-dire à la même heure sur un autre cours (utilisé par exemple par le 
professeur). 
 
Couleur du groupe :  
Définir la couleur du groupe de ces abonnements. 
 
Nombre de réservation en cours autorisé :  
Défini le nombre de réservation qu’un membre peut faire dans les jours autorisés. 
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Quota de non membre gratuit par saison :  
Défini le nombre d’invité gratuit qu’un membre peut faire dans une saison. 
 
Période autorisée de suppression ( + - HH :MM) :  
Défini la durée pendant  laquelle un membre peut supprimer une réservation, par exemple 
+01 :00 le membre pourra supprimer sa réservation1 heure avant de jouer, ou -00 :15 le 
membre pourra supprimer sa réservation ¼ heure après l’heure de sa réservation. 
 
Nombre de jours permis pour réserver :  
Défini le nombre de jour autorisé pout une réservation, par exemple pendant les 7 jours 
suivant. 
 
Prix de l’abonnement annuel :  
Défini le montant de la cotisation. 
 
Libellé sur la facture :  
Défini le texte de cet abonnement qui sera imprimé sur la facture. 
 
No compte selon plan comptable : 
Défini le no de compte du plan comptable en liaison avec un logiciel de comptabilité. 
 
Article automatiquement facturé à l’adhésion :  
Si cette option est activée, il sera facturé automatiquement lors de l’adhésion de ce membre. 
 
Article facturé automatiquement chaque année :  
Si cette option est activée, il sera facturé automatiquement chaque année. 
 
Nbre joueurs / Nbre périodes : 
Défini le nombre de joueur pour un nombre de périodes. Par exemple si l’on définit pour 2 
joueurs 2 périodes et pour 4 joueurs on définit 4 périodes, le membre qui à ce type 
d’abonnement aura ½ heure s’il réserve pour 2 personnes et si la période définie pour ce 
terrain est de ¼ heure et s’il réserve pour 4 personne, sa réservation sera d’une heure. 
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6.2 Gérer les autorisations de récurrences. 
 
Vous avez la possibilité de donner à un membre, par exemple le professeur ou le gardien, de 
réserver à l’avance des terrains pour soit donner des leçons ou de faire l’entretient du terrain. 
Cela se fait par les récurrences. 
 

 
 
Cliquer sur l’onglet « ABONNEMENT » puis sur la ligne « Gérer les autorisations de 
récurrences ». 
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6.2.1 Ajouter une autorisation de récurrence. 
 

 
 

 
 
Nom : 
Nom de la récurrence. 
Couleur du groupe : 
Définir la couleur du groupe. 
Autoriser pour : 
Liste des membres autorisés à utiliser cette récurrence (taper les 3 premières lettres du nom 
du membre) 
Nombre maximum de période : 
Défini le nombre de périodes max pour l’étendue de la récurrence. 
Limite par personne : 
Défini le nombre de personne autorisée. 
Toujours valable : 
Activer ou désactiver cette récurrence. 
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6.2.2 Modifier une récurrence. 
 
Cliquer sur l’onglet « ABONNEMENT » puis sur la ligne « Gérer les autorisations de 
récurrences ». 
 

 
 
Cliquer sur le crayon pour modifier la récurrence. 
 

 
 
Vous pouvez ajouter des accès à des membres dans le champ « Autoriser pour » et/ou la 
désactiver en cliquant sur « Non » dans le champ « Toujours valable ». 
 

6.2.3 Supprimer une récurrence. 
 
Cliquer sur l’onglet « ABONNEMENT » puis sur la ligne « Gérer les autorisations de 
récurrences ». 
 

 
 
Cliquer sur la poubelle de la récurrence.  
NOTE : Vous pouvez garder cette récurrence et la rendre non active en la modifiant et 
sélectionner le champ « Toujours valable » sur Non. 
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6.2.4 Appliquer une réservation (récurrence). 
 
Accéder aux réservations avec votre identifiant et votre mot de passe,( si vous avez 
l’autorisation). Ensuite, cliquer sur une case de réservation quelconque et glisser avec votre 
souris en laissant votre doigt sur la souris, comme si vous voulez étirer votre réservation. 
Relâcher votre souris et le panneau suivant va s’afficher. 
 

 
 
Cliquer sur la petite flèche dans le champ « Récurrence autorisée », puis sur le champ en 
bas de la sélection. 
 
La liste affichée dans « Récurrence autorisée » dépend de la liste des récurrences 
autorisées. 
 

 
 
Pour voir cette liste, Aller sur Voir cette liste dans « ABONNEMENT / GERER LES 
AUTORISATIONS DE RECURRENCE ». 
 

 
 
Cliquer alors sur la récurrence désirée, ici Cours collectifs. 
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Les paramètres de cette récurrence apparaissent. 
Choisissez le ou les terrains que vous voulez réserver, puis la date et le ou les jours. 
 
Pour activer votre réservation, cliquer sur « Ajouter une récurrence ». 
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6.3 Gérer les restrictions. 
 
Défini les règles de gestion liées aux abonnements en fonction des saisons. Par exemple, on 
pourra limiter à un abonnement junior l’accès à un terrain en dehors des heures de bureau. 
 
Cliquer sur l’onglet « Abonnement » puis sur la ligne « Gérer les restrictions ». 
 
 

 
 
……………………………………………………………………………………………………… 
 
 

 
 
On voit ici que 3 restrictions (règles) sont définies. 
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6.3.1 Premier exemple d’une restriction. 
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Cette règle a le nom de « Juniors ». 
 

 
 
« Explication » se trouve l’énoncé de la règle. 
 

 
 
« Nombre de réservations autorisées »  défini le nombre de réservation faite par ce 
membre de cet abonnement pendant l’application de la règle. 
 

 
 
« S’applique à tous les types d’abonnement » oui ou non. 
 
Si non, le tableau « Lors d’une réservation avec » est disponible  
 

 
 
« Pour la semaine en cours » cette règle s’applique-t-elle sur toute la semaine  
 

 
 
« Période début » défini quand cette règle est applicable : 0 -> aujourd’hui, 1 -> demain. 
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« Reporte le début si occupé » est utilisé lors d’une réservation qui s’annule. 
 

 
 
« Période fin » défini la fin de l’application ce cette règle. Si 99 cette règle est toujours 
applicable pour la saison. 
 

 
 
« Est applicable pour » défini les abonnements pour lesquels cette règle s’applique. 
 

 
 
« Lors d’une réservation avec » défini les abonnements avec lesquels cette règle s’applique 
lors d’une réservation. 
 
Par exemple, pour l’abonnement 120 – MI N – Junior cette règle ne s’applique pas avec 
l’abonnement 100 – MI N – Adulte. 
 
 
 

 
 
« Ne s’applique pas à ces personnes » liste les membres qui ne sont pas concernés par 
cette règle. 
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« Sur tous les terrains » défini si cette règle s’applique à tous les terrains. Si non, définir les 
terrains et la règle. 
 
Si « Sur tous les terrains » est oui, alors on aura : 
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6.3.2 Deuxième exemple de restriction. 
 
Le professeur peut réserver des heures de cours avec un invité qui n’est pas membre du club. 
Par exemple ce prof. pourra inviter le membre « Nom_du Prof » comme nom  et « Invité » 
pour le prénom. 
Ce membre invité est créé avec le genre « Virtuel » avec l’abonnement « 105 – MI N-Prof » 
(le même que celui du prof). 
 

 
 
Il s’agit donc d’interdire (restreindre) un membre de faire une réservation avec un membre 
ayant ce type d’abonnement (105 – MI N – Prof). 
 

 
 

  



 

Programme TCGEST Page  98 / 275 Version du 21 février 2006  

7 GERER LES ARTICLES. 
 
Contrairement aux abonnements qui se répètent de saison en saison, les articles sont utilisés 
pour imputer à des membres ou à un groupe de membres des coûts qui seront facturés 
ponctuellement. 
 
Par exemple une licence, une finance d’entrée, une caution pour des clés, un cours (si vous 
utilisez le module des cours) etc… 
Ces articles en principe ne se reportent pas automatiquement d’année en année. 
 

7.1 Créer un article. 
 

 
 
Pour créer un article, il faut cliquer sur la barre d’outils principale « PARAMETRE », puis sur 
la ligne « GERER LA FACTURATION ». Aller en bas de la page. 
 

 
 
Cliquer sur la ligne « Créer des articles ». 
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Par exemple, la création de l’article « Licence Swiss Tennis ». 
 
 

 
 
Pour ajouter une condition supplémentaire sur le prix en fonction de l’âge, il faut cliquer sur 
l’icône « PLUS ». 
 
Puis cliquer sur « Ajouter un article » pour enregistrer votre saisie.. 
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ATTENTION : Si vous utiliser un logiciel de comptabilité, il faudra saisir des champs 
supplémentaires pour le transfert des données vers votre logiciel (No de compte et Code 
article. 
 

 
 
ATTENTION : Si vous créé un nouvel article qui sera utiliser dans un groupe de facture 
déjà créé, il faudra demander par mail à Plugin de l’insérer dans le groupe de facture, si 
non il n’est pas pris en compte. 
 

7.2 Modifier ou supprimer un article. 
 

 
 
Aller dans la liste des articles puis cliquer sur le « Crayon » pour une modification ou cliquer  
sur la « Poubelle » pour une suppression. 
 

 
 
 
Entrer votre modification, par exemple ici 40.- frs pour 0 à 17 ans et 70.- frs de 18 à 99 ans. 
Puis cliquer sur « Modifier l’article » pour valider votre modification. 
 

  



 

Programme TCGEST Page  101 / 275 Version du 21 février 2006  

7.3 Imputer un article à un membre. 
 
Lorsque l’article aura été créé, on pourra l’imputer à un membre ou à un groupe de membre. 
Par exemple, s’il s’agit de l’article licence, un pourra attribuer cette licence à un membre ou au 
groupe licences pour facturation. 
 

 
 
Pour lier (imputer) un article à un membre pour être facturé, il faut cliquer sur « FACTURE », 
puis sur « LIER UN ARTICLE ». 
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Vous pouvez préciser la quantité. 
 

 
 
Le prix de cet article s’affiche et dans ce cas il précise les conditions. 
 
Puis cliquer sur « Lier l’article » pour attribuer cette licence au membre désigné. 
 
Pour vérifier si l’article a bien été attribué, vous pouvez aller sur « MEMBRES / GERER LES 
MEMBRES ». Dans  la liste des membres, cliquer sur le nom du membre. 
 

 
 
Ensuite cliquer sur « Article lié ». Vous obtenez la liste des articles attribués à ce membre. 
 

7.4 Supprimer un article imputé à un membre. 
 
Pour afficher les articles liés à un membre, faites les mêmes opérations d’imputations d’un 
article pour avoir la liste (Voir paragraphe ci-dessus). 
 

 
 
Cliquer ensuite sur la poubelle de l’article considéré. 
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8 GERER LES MEMBRES. 
 

8.1 Afficher la liste des membres. 
 

8.1.1 Liste des membres actifs. 
 
Pour obtenir la liste des membres, il faut : 
cliquer sur « MEMBRE » puis sur « GERER LES MEMBRES ». 
 
 

 
 
 
La liste des membres s’affiche. 
 

 
 
Les principales informations sur le membre sont affichées. 
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8.1.2 Liste des membres actifs et inactifs (cachés). 
 
Dans le paragraphe précédent, seuls les membres actifs (avec un VU vert) sont affichés. Vous 
avez la possibilité d’afficher tous les membres. Pour faire cette action, dans la liste des 
membres, il faut cliquer sur le bouton « Afficher/Cacher les membres inactifs ». 
 

 

 
 
Dans la colonne « ETAT », le « VU » en vert signifie que ce membre est actif et qu’il a la 
possibilité de réserver un terrain et s’inscrire à un cours. Si c’est une croix en rouge, il est 
inactif. 
 
 

8.2 Afficher en détails les données d’un membre. 
 

 
 
Pour afficher les détails des informations cliquer sur le crayon. 
NOTE : Les différents champs énumérés ci-dessous sont les champs les plus couramment 
utilisés par les clubs. D’autres champs peuvent être ajoutés par le club selon ses besoins. 
Cette liste n’est donc pas exhaustive. 
 

8.2.1.1 Genre. 
 
 

 
 
Choisir Monsieur, Madame ou Virtuel. 
 
Un membre virtuel n’a que le prénom et le nom comme données. Il est utilisé comme membre 
invité ou non membre et en garder la trace. Si vous désirer avoir plus d’informations sur ce 
membre, enregistrer le comme un membre normal et lui attribuer un abonnement de type non-
membre. 
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8.2.1.2 Photo. 
 
Ce champ apparait seulement si vous avez sélectionné  
 

 
 
 
Cliquer sur « Choisir un fichier » et sélectionner la photo du membre ( JPG). 
 

8.2.1.3 Prénom. 
 

 
 
Saisir le prénom du membre. 
 

8.2.1.4 Nom. 
 

 
 
Saisir le nom du membre. 
Il peut être différent de celui de la famille dans le cas d’une famille recomposée. 
 

8.2.1.5 Grouper la facture avec. 
 

 
 
 
Il désigne également le responsable de la famille. Pour entrer cette donnée, tapez les 
premières lettres du nom de la famille et une liste déroulante apparait. Cliquer ensuite sur le 
nom de famille. Bien entendu, on aura entré le membre famille au préalable. 
 
Ce champ est également utilisé pour envoyer une facture groupée au responsable de la 
famille. 
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8.2.1.6 Adresse Email. 
 

 
 
Cette adresse pourra servir à l’envoi du courrier ou des factures par Email. 
Il est fortement recommandé que les membres aient une telle  
 

8.2.1.7 Date de naissance. 
 

 
 
Saisir la date de naissance du membre. Elle est utilisée pour le changement automatique du 
type d’abonnement lié à l’âge du membre (par exemple passer de junior éétudiant). 
Lors de la création d’une nouvelle saison, le programme adaptera les abonnements selon 
l’âge. 
 

8.2.1.8 Pays. 
 

 
 
Saisir le pays de résidence. 
 

8.2.1.9 Langue. 
 

 
 
Saisir la langue du membre en cliquant sur la petite flêche. 
 

8.2.1.10 Téléphone. 
 

 
 
L’affichage en grisé signifie que le numéro n’a pas été saisi. Il montre le format d’affichagre. 
Cliquer au début du champ et entrer les valeurs. 
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8.2.1.11 Adresse 1. 
 

 
 
Saisir l’adresse du membre. 
 

8.2.1.12 Adresse2. 
 

 
 
Saisir le complément d’adresse, par exemple le nom de la résidence ou la case postale. 
 

8.2.1.13 Code postal. 
 

 
 
Saisir le code postal. 
 

8.2.1.14 Ville. 
 

 
 
Saisir la ville correspondante. 
 

8.2.1.15 Nom d’utilisateur. 
 

 
 
Ce champ est rempli par l’application. Il correspond à l’identification internet lorsque le 
membre se connecte au programme pour faire une réservation. En principe ce ne sont que 
des chiffres. 
 
 

  



 

Programme TCGEST Page  108 / 275 Version du 21 février 2006  

8.2.1.16 Mot de passe. 
 

 
 
Mot de passe qui sera utilisé pour l’identification du membre lors d’une réservation par 
internet. En principe que des chiffres. Généré par l’application. 
 

8.2.1.17 Adresse de facturation différente. 
 

 
 
Utilisée si l’adresse de facturation est différente de l’adresse du membre responsable des 
paiements. Si ce champ est vide, c’est l’adresse du membre responsable qui sera prise. 
 

8.2.1.18 Recevoir la facture par Email. 
 

 
 
Sélectionner « OUI » si le membre désire recevoir ses factures par Email. 
 

8.2.1.19 Compte actif. 
 

 
 
Possibilité de désactiver le membre pour l’interdire d’accès aux terrains. 
 

8.2.1.20 Natel. 
 

 
 
L’affichage en grisé signifie que le numéro n’a pas été saisi. Il montre le format d’affichagre. 
Cliquer au début du champ et entrer les valeurs. 
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8.2.1.21 Licence. 
 

 
 
Saisir le no de licence du membre. 
 

8.2.1.22 Nationalité. 
 

 
 
Cliquer sur le nom du groupe pour associé ce membre à un groupe. 
 

8.2.1.23 Commentaire. 
 

 
 
Saisir des commentaires pour mieux gérer les membres. 
 

8.2.1.24 Date entrée. 
 

 
 
Saisir la date d’entrée au club. Cette date peux être utilisée pour connaitre l’ancienneté du 
membre. 
 

8.2.1.25 Date de sortie. 
 

 
 
Saisir la date de sortie. 
 
 

  



 

Programme TCGEST Page  110 / 275 Version du 21 février 2006  

8.3 Afficher les données opérationnelles d’un membre. 
 

 
 
Quand la liste des membres est affichée, quelques données du membre apparaissent. 
La donnée principale est le statut de ce membre. 
 

 
 
Pour afficher les données opérationnelles d’un membre, il vous faut cliquer sur le nom du 
membre dans la liste des membres. 
 

8.3.1 Afficher les membres d’une famille. 
 

 
 
Pour afficher les membres d’une même famille, cliquer sur « Membre de la famille ».  
(Cet affichage se fait par défaut lors du clique sur le nom du membre). 
 

8.3.2 Afficher les articles liés. 
 

 
 
En cliquant sur « Article lié », vous obtenez la liste des articles liés à ce membre. 
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8.3.3 Afficher l’historique des factures. 
 

 
 
En cliquant sur « Historique des factures », vous obtenez la liste des factures de ce 
membre. 
 

8.3.4 Afficher l’historique des paiements. 
 

 
 
En cliquant sur « Historique des paiements », vous obtenez la liste des paiements de ce 
membre. 
 

8.3.5 Afficher l’historique des abonnements. 
 

 
 
En cliquant sur « Historique des abonnements », vous obtenez la liste des abonnements 
de ce membre. 
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8.3.6 Afficher la liste des réservations. 
 

 
 
En cliquant sur « Liste des réservations », vous obtenez la liste des réservations de ce 
membre. 
 

8.4 Créer un nouveau membre. 
 

 
 
Pour créer un nouveau membre, il faut en premier lieu, afficher la liste des membres. 
Aller ensuite dans le volet de gauche et cliquer sur « AJOUTER UN MEMBRE ». 
 
La page « AJOUTER UNE PERSONNE » apparait avec les différents champs à saisir. 
 
NOTE : Certains champs apparaissent ou non, cela dépend des paramètres et de la version 
de l’application. 
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Saisir les différents champs du membre, puis cliquer sur « Ajouter une personne ». 
 
Si vous cliquer sur « Annuler », les saisies des champs seront effacées. 
 
NOTE : Avant de confirmer votre saisie, vous avez la possibilité d’attribuer à ce membre 
l’abonnement auquel il a souscrit.  
 
 

 
 
Cliquer sur la petite flèche dans le champ Abonnement, ici pour la saison été 2020. La liste 
des abonnements apparait et vous pouvez ainsi lui attribuer son abonnement. 
 

8.5 Modifier les données d’un membre. 
 
Pour modifier les données d’un membre, il faut tout d’abord afficher la liste des membres. 
 

 
 
Puis cliquer sur l’icône crayon et modifier les champs que vous désiré. 
 
Ne pas oublier de cliquer sur « Modifier la personne » pour valider votre saisie. 
 
 

  



 

Programme TCGEST Page  115 / 275 Version du 21 février 2006  

8.6 Suppression d’un membre. 
 

8.6.1 Suspendre le membre. 
 
Vous avez la possibilité de suspendre un membre temporairement. 
 
Afficher le membre. 
 

 
 
La suppression d’un membre se fait en 2 phases. 
En premier lieu, on va suspendre le membre qui sera mis dans la liste des membres inactifs. 
 
Cliquer sur l’icône « Poubelle » du membre. 
 

 
 
Cliquer sur OK ou Cancel pour confirmer ou annuler votre action. 
 
En fait, ce membre ne sera pas supprimé mais il ne sera plus visible par les différents 
modules et ne sera plus affiché dans la liste des membres actifs. Pour l’afficher, il faudra 
cliquer sur le bouton « Afficher / Cacher les membres inactifs ». 
 
 
 

8.6.2 Suppression définitive d’un membre. 
 

 
 
 
Si l’on veut une suppression définitive du membre, il faut alors cliquer sur la petite croix (à 
côté de la flèche).  
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Puis cliquer sur « OK » pour confirmer votre action. Attention, toutes les données de ce 
membre seront supprimées (historique, factures, etc…). 
 

8.7 Réaffecter un membre. 
 

 
 
Pour réaffecter un membre, il suffit de cliquer sur la flèche réversible et le membre sera à 
nouveau dans la liste. Ensuite on pourra le rendre actif en cliquant sur la croix dans lqa 
colonne ETAT. 
 

8.8 Changement de famille d’un membre. 
 
Lorsqu’un membre quitte sa famille initiale (adulte par exemple) ou change de famille, il faut 
modifier le champ « Grouper la facture avec » et introduire sa nouvelle famille qui peut être 
la sienne. 
 
Voir le paragraphe précédent « Modifier les données d’un membre». 
 

8.9 Création d’un non-membre. 
 
Si vous désirer gérer un non membre, par exemple un invité ou une personne qui suit des 
cours ou des stages, il y a 2 manières de traiter ce sujet. 
 

 
 
Il faut cliquer sur « MEMBRE / AJOUTER UN MEMBRE ». 
 

8.9.1 Créer un nom membre partiel. 
 
Ce membre sera enregistré avec un minimum de données. Ces données se limitent 
uniquement à son nom et son prénom. 
Ceci est utilisé lors d’une invitation et où l’on pourra avoir une trace de ce membre. 



 

Programme TCGEST Page  117 / 275 Version du 21 février 2006  

 

 
 
 
Sélectionner dans genre le statut de « Virtuel », saisir le nom et le prénom du membre et 
cliquer sur « Ajouter une personne ». 
Ce membre n’aura dons aucun abonnement. 
 

8.9.2 Créer un non membre complet. 
 
Ce type de membre n’a pas accès aux courts de par lui-même et ne pourra donc pas faire de 
réservation. Il ne fait donc pas partie du club. Toutes les données de ce membre sont 
identiques à un membre normal. Il a comme abonnement, un abonnement « Non membre » 
qui aura été créé au préalable et dont le montant sera mis à 0 .- frs. 
Par contre il pourra suivre des cours ou des stages et recevoir une facture. 
 
Voir le paragraphe « Créer un nouveau membre ». 
 

8.10 Rechercher un membre ou un groupe de membre. 
 

 
 
Pour rechercher un membre selon d’autres critères que son nom ou prénom, (par exemple 
tous les membres dont le code postale est 1241), cliquer sur « Recherche multiple ». 
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Saisir par exemple le code postale et cliquer sur « Rechercher ». La liste des membres 
ayant ce code postale s’affichera. 
 

8.11 Gérer les unités à déduire. 
 

 
 
Cliquer sur « MEMBRE » puis sur « Gérer les unités à déduire ». 
 

 
 
 
Chaque membre peut avoir des heures à la carte, un quota d’invité (gratuit ou payant)  
 

  



 

Programme TCGEST Page  119 / 275 Version du 21 février 2006  

8.12 Gérer les abonnements des membres. 
 

 
 
Cliquer sur l’onglet « Membre » puis sur la ligne « Gérer les abonnements ». 
 

8.12.1 Actualiser les abonnements. 
 

 
 
Cette opération consiste à actualiser les abonnements des membres en fonction de leur âge. 
Ceci afin de mettre à jour les abonnements qui sont fonction à une limite d’âge. Par exemple 
un abonnement junior (limité à 18 ans) avec un membre ayant 19 ans sera modifié  avec 
l’abonnement supérieur, en principe abonnement étudiant. 
 
Il est recommander de faire cette opération avant de lancer la création des factures. 
 

8.12.2 Résumé des abonnements attribués aux membres. 
 

 
 
Dans la page « GERER LES ABONNEMENTS », vous avez la liste de ces abonnements 
avec la quantité payée, non payée et totale. 
 



 

Programme TCGEST Page  120 / 275 Version du 21 février 2006  

8.12.3 Attribuer les abonnements aux membres. 
 
Un peu plus bas dans cette page, vous avez la possibilité d’attribuer un abonnement, par 
exemple à un nouveau membre ou modifier l’abonnement à un membre qui le demanderait. 
 

 
 
Cliquer dans la colonne « ABONNEMENT » sur la petite flèche et cliquer sur l’abonnement 
désiré. 
 

 
 

8.13 Gérer l’imputation d’un article à un membre ou un groupe de membres. 
 

 
 
Pour imputer un article à un membre ou à un groupe de membres, cliquer sur l’onglet 
« FACTURE », puis sur la ligne « LIER UN ARTICLE ». 
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Lier un article à un membre sert à facturer un objet à ce membre. Il sera pris en considération 
lors de la prochaine facturation. 
Ceci peut être par exemple la facturation d’une licence, d’une location d’armoire, ou tout autre 
objet à facture. 
Si le montant est négatif, ceci peut correspondre à un rabais. 
 
Aller dans le champ « Personne » puis saisir les premières lettres du nom du membre  
 

 
 
Et le sélectionner. 
 

 
 
 
Cliquer sur la liste déroulante des articles et le sélectionner. 
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Entrer la quantité (1 dans notre exemple). 
 
Puis cliquer sur « Lier l’article » pour enregistrer votre saisie. 
 

 
 
Vous obtenez le résultat ci-dessus. Ce membre sera alors facturé lors de la prochaine 
facturation. 
 

8.14 Impression de la liste des membres. 
 

8.14.1 Avec la fonction Print. 
 
Vous pouvez imprimer directement la liste des membres qui est affichée lorsque vous avez 
cliqué sur « MEMBRES / Gérer les membres ». 
 

 
 
Cliquer sur « Print » et la liste sera imprimée sur l’imprimante par défaut. 
 

8.14.2 Avec la fonction Copy. 
 
Est équivalent à un « Ctrl-C » que vous récupérer dans le presse papier. 
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8.14.3 Avec un fichier Excel court. 
 
Vous avez la possibilité de créer un fichier Excel. 
 

 
 
Cliquer sur le bouton « Excel ». Un fichier sera créé dans le répertoire « Téléchargement » 
sous le nom : Plugin.ch - Le site de réservation de terrains de sports en ligne pour 
ARGT.xls. 
 

 
 
Ce fichier est le reflet de la liste des membres affichée. 
 

8.14.4 Avec un fichier CSV. 
 
Vous avez la possibilité de créer un fichier CSV. 
 

 
 
Cliquer sur le bouton « CSV ». Un fichier sera créé dans le répertoire « Téléchargement » 
sous le nom « Plugin.ch - Le site de réservation de terrains de sports en ligne pour 
ARGT.csv ». 
 

 
 
Ce fichier contient les données affichées. 
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8.14.5 Avec un fichier PDF. 
 
Vous avez la possibilité de créer un fichier PDF. 
 

 
 
Cliquer sur le bouton « PDF ». Un fichier sera créé dans le répertoire « Téléchargement » 
sous le nom « Plugin.ch - Le site de réservation de terrains de sports en ligne pour 
ARGT.pdf ». 
 

 
 

8.14.6 Avec un fichier Excel de données. 
 
Vous avez la possibilité de créé un fichier de données sous forme Excel. 
 

 
 
Cliquer sur le bouton « Excel ». Un fichier sera créé dans le répertoire « Téléchargement » 
sous le nom « data_2020-06-02.xlsx ». 
 

 
 
Note : ce fichier contient l’image photo. 
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8.14.7 Avec un fichier Excel plus de données. 
 
Vous avez la possibilité de créé un fichier de données sous forme Excel mais avec plus de 
données en particulier des informations sur la saison (Cotisations). 
 

 
 
Cliquer sur le bouton « Excel+ ». Un fichier sera créé dans le répertoire « Téléchargement » 
sous le nom « data+_2020-06-02.xlsx ». 
 

 
 
Note : le fichier ne contient pas la photo, par contre les cotisations de la saison. 
 

8.15 Lier un membre à un groupe. 
 
Il est pratique de pouvoir regrouper des membres dans un groupe, par exemple l’équipe 
d’interclub. Ces groupes auront été créés dans « PARAMETRES / GERER LES GROUPES 
DE MEMBRES ». 
 

8.15.1 Attribuer un membre à un groupe. 
 

 
 
Pour attribuer un membre à un groupe, cliquer sur « MEMBRE » puis sur « LIER UN 
MEMBRE A UN GROUPE ». 
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Sélectionner le groupe (petite flèche dans groupe de membre), puis tapez les premières 
lettres du membre. Ensuite vous sélectionner le membre. 
Cliquer sur « Attribuer un groupe aux membres » pour enregistre votre saisie.  
 

 
 
Vous pouvez supprimer ce membre du groupe en cliquant sur la poubelle. 
 

8.15.2 Lister les membres d’un groupe. 
 

 
 
Pour lister les membres d’un groupe, cliquer sur « MEMBRE » puis sur « LIER UN MEMBRE 
A UN GROUPE ». 
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On voit ici que le membre André Jacques est enregistré dans 3 groupes. Nous allons afficher 
les membres du groupe Licences par exemple. Saisir dans la case « Rechercher » le nom du 
groupe. 
 

 
 
Les membres appartenant au groupe licences sont sélectionnés. Il suffit ensuite de cliquer sur 

« Excel+ » pour créer le fichier excel « Licences_2020-06-11.xls » dans le répertoire 

« Téléchargement ». 

 

 
 

8.15.3 Retirer un membre d’un groupe. 
 
Liste les membres des groupes (voir paragraphe précédent), sélectionner le groupe et cliquer 
sur la poubelle du membre. 
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8.16 Impression des cartes de membres. 
 
Les cartes de membres peuvent être imprimées avec une imprimante laser A4, puis 
découpées et plastifiées. Une autre option est d’imprimer ces cartes avec une imprimante à 
cartes spéciale pour cette opération. 
 
Chaque saison, vous pouvez imprimer les cartes des membres après leurs paiements. Ces 
cartes de membres sont définies dans « PARAMETRES / GERER LES CARTES DE 
MEMBRES ». (Voir paragraphe « Gérer les cartes de membres »). 
 

 
 
Cliquer sur « GERER LES MEMBRES ». 
 
 

 
 
Cliquer ensuite sur « Imprimer les cartes de membres non imprimées ». 
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8.17 Importer les données des membres. 
 
C’est dans ce paragraphe que normalement on peut importer les données des membres 
provenant d’une autre application.  
 

 
 
Pour effectuer cette opération, il faut cliquer sur l’onglet « MEMBRE », puis sur la ligne 
« IMPORTER DEPUIS EXCEL ». 
 
Après avoir cliqué sur « Importer depuis Excel », vous obtenez la liste des différents champs 
d’un membre. 
 

 
 
Pour la première installation de l’application, vous pouvez supprimer tous les membres qui 
sont dans la base de données. 
 
Examiner la structure des données des membres et bien lire l’aide en haut de la page.. 
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Si les colonnes A, B, C, …. sont identiques avec les colonnes du fichier d’importation, vous 
pouvez procéder à son importation. 
 

 
 
Sélectionner le fichier Excel qui contient les données et cliquer sur « Importer ». 
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8.17.1 Ajouter un nouveau champ. 
 

 
 
Cliquer sur le bouton « Ajouter un nouveau champ ». La bande suivante apparait. 
 

 
 
La nouvelle colonne apparait. Il faut ensuite remplir les caractéristiques de ce champ. 
 
 
 
- Saisir W dans la première colonne. 
- Ensuite le nom de ce champ, par exemple « Date de sortie ». 
- Saisir le type de champ, ici le type date. 
- Saisir IN pour entrée par un calendrier. 

- si cochée, visible par le membre. 

- si cochée, modifiable par le membre. 

- si cochée, obligatoire. 
 
Ensuite cliquez sur le bouton « Valider les changements de colonnes » pour enregistrer 
votre action. 
 
Dans les différents champs des membres lors d’une modification, ce champ apparait ainsi : 
 

 
 

8.17.2 Supprimer un champ. 
 
Pour supprimer un champ, vous devez effacer toutes les données du champ,  
 

 
 
 
et ensuite cliquer sur « Valider les changements de colonne ». Le champ aura été 
supprimé. 
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9 GERER LES SPONSORS. 
 
Ce paragraphe explique comment gérer les sponsors de votre club plus précisément à 
envoyer une facture à ce sponsor. Au préalable, on aura créé un article qui correspond au 
contrat établi avec le sponsor. 
 

 
 
Cliquer sur « MEMBRE » dans la barre principale puis sur « Gérer les sponsors ». 
 

9.1 Ajouter un nouveau sponsor. 
 

 
 
Saisir les différentes données du sponsor. Choisir l’article qui correspond au produit que l’on 
va facturer au sponsor en cliquant sur la petite flèche dans « Nom de l’article facturé ». 
Cliquer ensuite sur « Ajouter le sponsor » pour enregistrer votre saisie. 
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En bas de cette page, vous avez la liste des sponsors que vous pourrez modifier ou 
supprimer. 
 

 
 

9.2 Facturer les sponsors. 
 

 
 
Pour créer les factures pour les sponsors, il faut cliquer sur « Envoyer en facturation ». 
 

 
 
Cliquer sur « OK » pour créer les factures des sponsors non facturés. 
 

9.3 Refacturer les sponsors. 
 

 
 
Pour créer les factures des sponsors pour la nouvelle saison, cliquer simplement sur 
« Annuler la facturation ». 
 

 
 
Cliquer sur « OK » pour recréer les factures sponsors pour la nouvelle année. 
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10 ADMINISTRER LES ACCES ET GERER LES ROLES. 
 
Dans une application où plusieurs personnes différentes peuvent accéder aux données du 
club, il est nécessaire de limiter les accès aux fonctionnalités de chaque personne selon leurs 
fonctions. 
Afin de faciliter l’administration de ces autorisations , on a la possibilité de définir des rôles qui 
seront, par la suite, attribués aux membres concernés. 
 

 
 
Il s’agit donc de limiter l’accès aux fonctionnalités définies dans cette barre d’outils. Par 
exemple, pour la ou les personnes qui gèrent les réservations, ils n’auront accès qu’au 
module « RESERVASTION ») qui comprend « Gérer les réservations », « Semainier » et 
« Gérer les récurrences » (blocage des cours). 
 

10.1 Gérer les rôles. 
 
Pour accéder à cette fonctionnalité, cliquer sur l’onglet « MEMBRE », puis sur la ligne 
« GERER LES ROLES ». 
 

 
 
Entrer le nom du rôle et cocher les autorisations attribuées à ce rôle. 
Puis cliquer sur « Ajouter un rôle ». 
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La liste des rôles s’affiche en bas de la page « Gérer les rôles ». 
 

10.2 Attribution d’un rôle. 
 
Il s’agit d’attribuer un rôle à un membre responsable de certaines activités. 
Pour accéder à cette fonctionnalité, cliquer sur l’onglet « MEMBRE », puis sur la ligne 
« ATTRIBUERUN ROLE ». 
 

 
 
Choisir le rôle que l’on veut attribuer et saisir la personne concernée. 
Ensuite, cliquer sur « Attribuer un rôle » pour enregistrer votre action. 
 

 
 
On voie ici que le rôle de la gestion des accès aux courts a été donné au membre Roulin. 
 

10.3 Supprimer l’attribution d’un rôle. 
 
Pour enlever les accès à certaines fonctionnalités à un membre, il faut lui supprimer 
l’attribution du rôle qu’il a. 
Pour accéder à cette fonctionnalité, cliquer sur l’onglet « Membre », puis sur la ligne 
« Attribuer un rôle ». 
 

 
 
Cliquer alors sur la poubelle de la ligne de ce membre. 
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10.4 Se connecter selon son rôle. 
 
Un utilisateur du logiciel Plugin peut se connecter au système avec les autorisations définies 
dans la table des rôles. 
Pour se connecter, il tapera l’URL de son club : 
 
« Nom-du-club.plugin.ch/new/ » 
 
 

 
 
 
Saisir son ID défini sous dans le champ « Nom d’utilisateur » et son mot de passe défini 
dans le champ « Password ».  
Puis cliquer sur « Se connecter ». 
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11 GERER LES COURS. 
 
REMARQUE : Si vous ne voulez pas utiliser le module de la gestion des cours, il est possible 
de réserver les terrains pour donner ces cours en utilisant les récurrences. Voir chapitre 
« GESTION DES ABONNEMENTS / Gérer les autorisations de récurrence ». 
 
Ce chapitre concerne la gestion des cours donnés aux membres et aux non membres du club. 
(Les non membres sont des membres n’ayant aucun abonnement ou un abonnement non-
membre) en utilisant le module de gestion des cours. 
 

11.1 Préalable 
 
Pour gérer les cours, il faut procéder aux différentes actions suivantes : 
1.- S’assurer que les terrains sur lesquels seront donnés les cours existent, si non, les créer 
(voir procédures dans le chapitre « GERE LES TERRAINS ».. 
2.- Créer les différents cours pour la période donnée. 
3.- Créer un ou des articles, par exemple « Mini tennis ½ H ».(Voir dans chapitre « GESTION 
DES ARTICLES ». 
4.-  Créer les groupes de membres (par bloc de cours et heure), par exemple le groupe de 
membres qui suivront le cours mini tennis en salle de 12h30 à 13h00. 
5.- Créer et gérer les inscriptions. 
6.- Gérer le planning du ou des professeurs. 
 
Dans les exemples qui suivent, la saison prise en considération est la saison été 2020. 
 
Dans les exemples qui vont suivre, on aura 3 type de cours, l’un concernant le mini tennis 
d’une durée de ½ heure, un autre pour l’école de tennis de 1 heure et le troisième concerne la 
compétition de 2 heures. 
Dans le cours Ecole de tennis, 2 options possible, l’une pour l’école de tennis 1 heure et 
l’autre pour l’école de tennis 1 H 30. 
 
On aura au préalable créé les terrains pour l’été 2020. 
 

 
 
Pour afficher la liste des terrains, il faut aller dans  « SPORT / GERER LES TERRAINS ». 
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11.2 Activation du module COURS. 
 
Pour utiliser ce module, il faut que le paramètre « Utilisation du module de gestion des 
cours » soit activé.  
 

 
 
Pour l’activer, il faut aller dans « PARAMETRE / GERER LES PARAMETRES ». 
 

 
 
Puis sélectionner « OUI » dans le paramètre « Utiliser le module de gestion des cours ». 
 

 
 
Dans la barre d’outils principale, l’accès au module « COURS » est alors disponible. 
 

11.3 Création des articles des cours. 
 
Avant de créer les cours, il faut créer les articles « Cours » pour fixer les prix et pour préparer 
la facturation. 
 

 
 
Aller dans « PARAMETRE / GERER LA FACTURATION ». 
 

 
 
Et descendez jusqu’à « Créer des articles ». 
 
Ouvrer « Créer des articles » en cliquant sur la petite flèche. 
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Saisissez les différents champs et cliquer sur « Ajouter un article » pour enregistrer votre 
saisie. 
 
Faite de même avec les autres cours soit : 
 
- Ecole de tennis 1H à 340.- frs 
- Cours compétition 1H à 550.-frs 
 

11.4 Gérer les textes des factures et rappels pour les cours. 
 
Il ne faut pas oublier de créer les textes des factures et rappels pour les cours. 
 

 
 
Aller dans « PARAMETRE / GERER LA FACTURATION ». 
 

 
 
Et descendez jusqu’aux paragraphes traitant les modèles de factures. 
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Exemple de modèle de facture papier pour les cours de l’école de tennis : 
 

 
 
 
Créé les modèles pour les autres type de factures soit les factures Email, et les rappels des 2 
modes d’envoi. 
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11.5 Créer un nouveau cours. 
 

 
 
Aller dans « COURS / GERER LES COURS ». 
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Remarques sur les champs : 
 
- Lier les groupes aux réservations : si sélectionné « Oui », les dates et heures des 

cours sont transmises directement dans les réservations 
- S’inscrire directement dans un groupe : si sélectionné « Oui », permet aux membres 

de s’inscrire directement dans un cours, Cette option n’est pas conseillée car en principe 
c’est la responsabilité du professeur de composer ses groupes. 

- Préférences. Dates des cours. 
- Type de prix : Selon le mode de paiement, à la séance, à la saison ou selon la présence 

de l’élève. 
Prix : 

- Si le prix indiqué est le montant du cours pour toute la saison, mettre 1 sous Nbre leçon 
et 0 sous nombre pers. 

- Nbre leçon : indique nombre de leçon par semaine dans le cadre du type d’abonnement 
à la séance. 

- Nbre pers. : indique le nombre de personne pour le prix indiqué. Par exemple si le prix 
est différent selon le nombre de personne inscrite dans ce cours. Mettre 0 si le prix ne 
change pas en fonction du nombre de personnes. 

- Article : Dans ce champ, saisir l’article correspondant à ce cours. Cet article aura été créé 
au préalable. 

-  
- Prix : peut être différent si l’élève à un abonnement ou pas. Dans le champ « Article », 

taper les 2 ou 3 première lettres et sélectionner l’article. 
 

 
 
- Question personnalisée :Ce sont éventuellement une suite de questions qui peuvent 

être posées lors d’une inscription par internet. 
 
Cliquer ensuite sur « Ajouter un cours » pour enregistrer votre saisie. 
 
Ensuite saisir les autres cours, ainsi on aura les 3 cours enregistrés. 
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11.5.1 Modifier un cours. 
 
Pour modifier un cours, afficher la liste des cours. 
 

 
 
Puis cliquer sur le « Crayon » pour modifier le cours. 
 

 
 
Effectuer vos modifications et cliquer sur « Modifier le cours » pour enregistrer votre saisie. 
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11.5.2 Désactiver ou supprimer une option dans un cours. 
 
Pour supprimer une option dans un cours, afficher la liste des cours. 
 

 
 
Et cliquer sur le cours en question. 
 

 
 
Cliquer sur le « VU » qui devient une « Croix » et cliquer sur « Modifier le cours » pour 
enregistrer votre modification. 
Cette option sera alors désactivée. 
 
Pour la supprimer, effacer tous les champs de l’option, puis cliquer sur « Modifier le cours ». 
 

 
 
L’option est alors supprimée. 
 

11.5.3 Supprimer un cours. 
 
Pour supprimer un cours, afficher la liste des cours. 
 

 
 
Puis cliquer sur la « Poubelle » pour supprimer le cours. 
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Puis sur « OK ». 
 

11.6 Gérer les inscriptions. 
 

 
 
Cliquer sur « COURS /GERER LES INSCRIPTIONS ».  
 

11.6.1 Inscrire des membres. 
 

 
 
Sélectionner ensuite le cours en question, ici « Cours mini tennis ». (Il est sélectionné par 
défaut vu qu’il est le premier dans la liste). 
 

 
 
1) Saisir le nom de la personne en tapant les premières lettres de son nom et cliquer sur le 

nom du membre dans la liste. 
2) Cliquer sur la petite flèche pour choisir l’option du cours (si plusieurs options). 
 
Et cliquer sur « Inscrire au cours » pour enregistrer l’inscription. 
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11.6.2 Erreur d’inscription. 
 

 
 
Si les critères définis pour le cours ne correspondent pas aux critères du membre, un 
message d’erreur apparait en indiquant la raison du refus. 
 
NOTE : si vous cliquer sur « Inscrire au cours », l’inscription sera quand même prise en 
compte. 
 

11.6.3 Liste des inscriptions. 
 

 
 
Pour obtenir la liste des inscriptions, aller dans « COURS / GERER LES INSCRIPTIONS ». 
 

 
 
Sélectionner le cours pour en voir les inscriptions. 
 

 
 
Et descendez en bas du panneau. 
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11.6.4 Modifier ou supprimer une inscription. 
 
Afficher la liste des inscriptions au cours concerné. 
 

 
 
Et cliquer sur le crayon de l’inscription que vous voulez modifier. 
Pour la supprimer, il suffit de cliquer sur la « Poubelle » de l’inscription à supprimer. 
 

11.6.5 Imprimer la liste des inscriptions. 
 
Afficher la liste des inscriptions (Attention, ici on a inscrit volontairement 2 fois le même 
membre !). 
 

 
 
Si l’on veut imprimer une liste courte, il faut cliquer sur « Excel », par contre si l’on veut 
imprimer une liste avec les détails des membres, il faut cliquer sur « Excel + ». 
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11.6.6 Facturer les inscriptions aux cours. 
 
Avant de créer les groupes des cours, il est préférable de facturer les inscriptions et de 
prendre en compte que les membres dont la facture a été payée. 
 

 
 
Pour préparer la facturation, cliquer sur « Facturer les inscriptions ». 
 

 
 
Ensuite il faut créer les factures (Pour plus de détails sur la création des factures, voir le 
chapitre « Gérer les factures ». 
 
Dans l’exemple qui suit, nous avons créé les factures dans le groupe « Ecole de tennis 2020 » 
et nous avons sélectionné que les cours Mini tennis. 
 

 
 

 
 
Il faut évidemment répéter ces actions avec les 2 autres cours. 
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11.6.7 Erreur de facturation. 
 
Un exemple d’erreur de facturation : Le cours mini tennis est de 100.- frs si le membre a un 
abonnement junior. Lors de la facturation, ce membre, par erreur, avait un abonnement 
étudiant et n’a donc pas bénéficié du rabais. Pour corriger cette facture, il faut procéder aux 
manipulations suivantes : 
 
- Supprimer la facture. 
- Supprimer l’inscription à ce cours. 
- Modifier l’abonnement du membre. 
- Refaire l’inscription. 
- Refacturer les inscriptions. 
- Actualiser les factures 
 
Et l’on obtient les résultats 
 
Avant la correction : 
 

 
 
Et après les corrections : 
 

 
 
On voie que la nouvelle facture tient compte du prix de 100.- frs. Et non de 150.- frs car le 
membre a un abonnement juniot. 
 
L’impression de cette facture sera libellé ainsi : 
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11.6.8 Impression de la liste des participants pour Jeunesse et sport. 
 
On peut créer un fichier pour préparer la liste des participants qui servira à l’envoi à jeunesse 
et sport. 
 

 
 
Cliquer sur « Sportdb » et un fichier type CSV sera créé. 
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11.7 Gérer les groupes. 
 
Après avoir enregistré les inscriptions, on va créer les groupes afin de réserver les terrains. 
 

11.7.1 Création d’un groupe. 
 

 
 
Cliquer sur « COURS / GERER LES COURS ». 
 

 
 
On obtient l’affichage des membres inscrits pour le premier type de cours (ici « Cours mini 
tennis ». Les membres en bleu sont du genre masculin tandis que le membre en rose sont du 
genre féminin. 
 
On va traiter, à titre d’exemple, les cours compétition. 
 

 
 
Cliquer sur « Cours compétition », puis sur « Ajouter un groupe ». 
 

  



 

Programme TCGEST Page  152 / 275 Version du 21 février 2006  

 
 
Saisir les différents champs : 
 
- Enseignement 1 : taper les 3 premières lettres (le nom doit être dans la liste des 

membres). 
- Nombre d’inscriptions : nbre max de participant pour ce groupe. 
 
Et cliquer sur « Ajouter un groupe ». 
 

 
 
Pour prendre en considération toutes les inscriptions, on va créer un deuxième groupe 
compétition. Pour cela, cliquer sur « Ajouter un groupe ». 
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Saisir les différents champs et cliquer sur « Ajouter un groupe ». 
 

 
 
Le deuxième groupe a été ainsi créé. 
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11.7.2 Composer les groupes. 
 
Il faut ensuite composer les groupes avec les membres inscrits. Premièrement, sélectionner le 
type de cours (ici « Cours compétition ». 
 

 
 
Drag and drop du membre dans le groupe désiré. 
 

 
 
Etant donné que les groupes sont limités à 3 inscriptions, la dimension du groupe est prévue 
pour 3 personnes. A ce stade, on peut facilement transférer une personne d’un groupe à 
l’autre. 
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11.7.3 Transfert des groupes dans les réservations. 
 
Une fois tous les groupes constitués, il faut les transférer dans le planning des réservations. 
Pour faire cette opérations, cliquer sur « Valider les cours dans les réservations ». 
 

 
 
Pour confirmer la validation, cliquer sur « OK ». 
 

 
 
Si le transfert est fait correctement, on a ce message qui s’affiche. 
 

 
 
Un « VU » est affiché dans chaque groupe qui a été transféré dans le planning des 
réservations. 
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On peut vérifier dans le planning des réservations l’enregistrement de ces cours. 
 

11.7.4 Imprimer la liste des participants d’un groupe. 
 

 
 
Pour imprimer la liste des participants dans un groupe, il suffit de cliquer sur l’icône « Liste » 
et un fichier Excel sera créé. 
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11.7.5 Modifier la composition d’un groupe. 
 
Il est possible de modifier directement la composition d’un groupe, même s’il a déjà été 
enregistré dans le planning des réservations, en y ajoutant, par exemple, un nouveau 
participant.  
 

 
 
Il suffit de l’ajouter par un « Drag and Drop » et de cliquer sur le bouton  « Valider les cours 
dans les réservations ». 
Le participant sera alors ajouter également dans les réservations. 
 

11.7.6 Modifier un groupe (Enseignant, couleur, nbre de participants). 
 
Les modifications possibles d’un groupe sont : 
- La couleur 
- Les enseignants. 
- Le nombre possible de participants. 
 

 
 
Cliquer sur le crayon du groupe. 
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Par exemple, on va modifier le nombre de participant possible de 3 à 4. 
 

 
 
Cliquer sur « Modifier le groupe ». 
 

 
 
On voie que le groupe a été agrandi pour recevoir les 4 participants possibles. 
 

11.7.7 Modifier un groupe (Courts, dates et heures). 
 
Pour faire ces modifications, il faut supprimer le groupe et le recréer. 
 

11.7.8 Suppression d’un groupe et le recréer. 
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On va supprimer le groupe du me 19H00 – 20H00. 
 
Cliquer sur la poubelle du groupe. 
 

 
 
Puis sur « OK ». 
 

 
 
Le groupe a donc été supprimé et les 2 participants sont revenus dans la zone d’inscription. 
Ce groupe a également été effacé dans le planning de réservation. 
 
Il suffit donc maintenant de recréer ce groupe avec les nouvelles données et l’inclure dans le 
planning des réservations. 
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11.7.9 Supprimer une leçon dans un groupe. 
 
On a la possibilité de supprimer une leçon dans un cours. Il y a 2 posibilités pour faire cette 
opération, en agissant directement sur le groupe ou sur le planning des réservations. 
 

11.7.9.1 Sur le groupe. 
 

 
 
Pour ce faire, il faut modifier le groupe donc cliquer sur le crayon. 
 

 
 
Puis sélectionner l’heure que l’on veut supprimer (ici la leçon du 9 septembre cours no 3 de 
19h00 à 20h00.). 
ATTENTION : Dans le planning des réservations, le découpage horaire se fait de ¼ heure en 
¼ heure. Pour supprimer la leçon du 9 septembre, il faudra donc cocher les 4 ¼ heures de 
cette leçon. 
 

 
 
Puis cliquer sur « Supprimer les réservations sélectionnées ». 
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11.7.9.2 Sur le planning des réservations. 
 
Aller dans les réservations et sélectionner la date de la leçon. 
 

 
 
Aller sur la réservation. 
 

 
 
Cliquer sur la réservation. 
 

 
 
Et cliquer sur « Supprimer la réservation ». 
 
La réservation a été supprimée dans le planning ainsi que dans les détails du groupe en 
question. 
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11.7.10 Ajouter une leçon dans un groupe. 
 
Mettre le groupe en mode modification. 
 

 
 
 

 
 
Insérer la date et les heures de la nouvelle leçon. 
Cliquer sur « Ajouter des leçons ». 
 

 
 
On voit ici que la leçon du 10 septembre de 19h00 à 20h00 a été ajoutée. 
Cette leçon a également été ajoutée dans le planning des réservations automatiquement. 
 

11.7.11 Imprimer le planning pour les professeurs. 
 

 
 
Pour accéder au planning des professeurs, cliquer sur « COURS / « GERER LES HEURES 
DES PROFS ». 
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Sélectionner la période du planning (ici le mois de septembre, puis cliquer sur « Changer la 
période ». 
 

 
 
Vous pouvez obtenir un listing à imprimer en cliquant sur le bouton « Excel ». 
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11.7.12 Gérer les présences. 
 

 
 
Cliquer sur « RESERVATION / GERER LES RESERVATIONS ». 
 

 
 
Sélectionner la date de la leçon. 
 

 
 
Et cliquer sur la leçon concernée. 
 

 
 
Décocher la case de présence du participant étant absent. 
 

 
 
Ne pas cliquer sur « Supprimer la réservation », le fait de décocher la case suffit. 
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Pour obtenir la liste des présences, aller sur « COURS / GERER LES COURS ». 
 

 
 
Cliquer ensuite sur « Liste » du cours considéré. 
Un fichier Excel sera créé. 
 

 
 
On voit dans ce fichier que la participante « Blanc Nicole » est absente le 2 septembre à 
19h00. 
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12 GERER LA LOCATION D’OBJETS (Casiers ou armoires). 
 
Vous avez la possibilité de facturer annuellement des objets, par exemple la location des 
armoires vestiaires aux membres. 
 

 
 
Cliquer sur « FACTURE / LOCATION D’OBJETS ». 
 

12.1 Créer une liste d’objets. 
 
Pour illustrer cette option, nous allons traiter les locations d’armoires.  
 
NOTE :Si vous avez relativement peu d’armoires à louer, il est possible de créer un groupe de 
membres et lier ce groupe à un article. Cependant, vous n’aurez pas l’inventaire de 
l’occupation des armoires et dans la facture, il ne sera pas indiqué le no d’armoire attribuée au 
membre. 
 

12.1.1 Création de l’article location armoire. 
 
Pour pouvoir créer la liste des objets, il faut en premier lieu créer  l’article qui sera associé à 
cet objet pour la facturation sous « PARAMETRE / GERER LA FACTURATION ». Pour plus 
de détails, Voir chapitre « Création d’un article ». 
 

 
 
Cliquer sur « Ajouter un article » pour enregistrer votre saisie. 
 
NOTE : On pourrait avoir un montant différencié pour les juniors et pour les adultes. 
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12.1.2 Création de la liste des armoires. 
 
Vous devez en premier lieu créer la liste des objets (inventaire). Dans cet exemple, nous 
allons créer la liste pour le vestiaire hommes. 
 
Pour accéder à cette fonctionnalité, cliquer sur l’onglet principal « FACTURE » puis sur la 
ligne « LOCATION D’OBJETS ». 
 

 
 
Saisir les différents champs et cliquer sur « Créer la liste » pour enregistrer cette liste. 
 

 
 
Normalement, vous devez obtenir ce tableau qu’il faudra remplir. 
 



 

Programme TCGEST Page  168 / 275 Version du 21 février 2006  

Saisir la plage des numéros, dans notre exemple 1 à 140, puis cliquer sur « Ajouter cette 
plage à la liste ». 
 

 
 
Saisir dans la case « Personne », les premières lettres du membre à qui est louée l’armoire. 
 
Faire la même opération pour le vestiaire des femmes. On obtient ainsi les informations 
suivantes : 
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12.1.3 Supprimer un objet dans la liste. 
 
Si par exemple, on supprime une armoire, elle doit être supprimée dans la liste. 
Pour le faire, on doit afficher la liste. 
 

 
 
Pour supprimer l’armoire no 4, il suffit de cliquer sur la poubelle. 
 

 
 
Puis sur « « OK ». 
 

 
 
On voit que l’objet armoire no 4 n’est plus dans la liste. 
 

12.1.4 Insérer un nouvel objet dans la liste. 
 
Il se peut que vous deviez ajouter des objets dans la liste. Pour le faire, afficher la liste. 
 

 
 
Par exemple ici, on va ajouter l’armoire no 4. 
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Saisir dans « Plage de numéro » de 4 à 4 et cliquer sur « Ajouter cette plage à la liste ». 
 

 
 
L’armoire no 4 a bien été ajoutée. 
 

12.1.5 Supprimer tout une liste d’objet. 
 
Pour supprimer tout une liste d’objets, il faut afficher les entêtes de liste. 
 

 
 
Et cliquer sur la poubelle de cette liste. 
 
ATTENTION : Si des factures sont attachées à cette liste, il n’est pas possible de la 
supprimer. 
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12.1.6 Facturer les armoires. 
 
Pour lancer la facturation des armoires, afficher la liste en cliquant sur la petite flèche. 
 

 
 
Ensuite cliquer sur « Envoyer en facturation ». Ces articles seront ajoutés à la facturation 
courante. 
 

12.1.7 Refacturer les armoires pour l’année suivante. 
 

 
 
Cliquer sur « Annuler la facturation » pour libérer les armoires de la facturation précédente 
et relancer la facturation actuelle. 
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ATTENTION : Si la facturation des armoires a eu lieu au mois de juin 2020 par exemple, elle 
sera réservée jusqu’en juin 2021 !!!! Donc impossible en l’état de relancer une facturation. 
 

 
 
La seule façon actuellement d’effacer ces dates de facturation est de : 
 
1) Effacer le nom de la personne qui a loué cette armoire. 
2) Remettre le nom de cette personne. 
3) Cliquer sur « Envoyer en facturation ». 
4) Actualiser les factures du groupe considéré. 
 

 
 
La location de cette armoire sera prise en compte dans la facture. 
 

12.1.8 Impression de la liste des objets. 
 
Vous avez la possibilité de créer un fichier E 
xcel pour imprimer ensuite la liste des objets attribués. 
 

 
 
Cliquer sur le bouton « Excel ». Un fichier sera créé dans le répertoire « Téléchargements ». 
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13 GERER LES FACTURES. 
 
La « gestion des factures » consiste à  
- créer des factures, les imprimer et les envoyer aux membres par courrier ou par Email.. 
- lister les factures payées et non payées. 
- gérer les rappels. 
- traiter les paiements. 
 
Les factures seront créées et traitées selon les paramètres introduits lors de la 
paramétrisation de l’application (Voir sous « PARAMETRES / Gérer les paramètres de 
facturation ». 
 
Avant de procéder à la création des factures, il faut vérifier si la saison sur laquelle portent ces 
factures soit bien créée. 
 
Les factures comportent un QR-code en lieu et place d’un BVR pour respecter les nouvelles 
normes (ISO 20022) en vigueur depuis mi 2020. Les anciennes seront obsolètes en 2022. 
 

13.1 Quelques considérations et recommandations. 
 
Les factures peuvent être regroupées par thème afin de faciliter leur gestion. Par exemple, on 
pourrait avoir les groupes de factures suivants : 
- Licences 2020. 
- Abonnements été 2020 (Dans lequel on pourrait avoir la facturation des abonnements et 

des armoires (Location d’objets) sur la même facture. 
- Factures cours collectifs été 2020. 
- Factures stages juniors été 2020. 
 
Si l’on doit facturer en tout début de saison les licences, il faudra vérifier que pour la nouvelle 
saison, les membres licenciés sont liés à l’article licences. (Les licences sont facturées 
comme articles). 
On peut créer des factures avec plusieurs articles. 
Une fois créée, si on l’a paramétré, on pourra modifier une facture avant de l’imprimer (par 
exemple dans le cas d’une location de casier, si le membre en a loué 2 et que l’on n’a pas 
utilisé le module location objets, on modifiera la quantité sur la facture. 
Il est possible de regrouper sur la même facture les membres d’une même famille afin de 
limiter la quantité des factures, cependant il faut être prudent car le traitement des paiements 
est plus compliqué. 
On peut retoucher certaines factures, par exemple en y insérant un article rabais dont le 
montant pourra être modifié. 
On peut également modifier le statut d’une facture, par exemple facture type papier en type 
mail ou si l’on veut renvoyer ou réimprimer cette facture. 
 

13.2 Explication sur l’affichage des factures. 
 

 
 
La première colonne sert à sélectionner la ou les factures pour différentes actions (par 
exemple pour l’imprimer, la supprimer, etc…)  
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Si dans la deuxième colonne l’icône apparait, cela signifie que cette facture a été 
archivée. 
 

 
 
Dans la neuvième colonne est affiché le genre de facture : 
- 0 : facture originale. 
- 1 : 1er rappel. 
- 2 : 2ème rappel. 
 

 
 
Dans la dixième colonne est affiché le nombre d’impression (y compris l’affichage à l’écran 
même si vous n’avez pas exécuté l’impression). 
 

 
 
Dans la onzième colonne est affiché l’icône qui représente le type de la facture. 
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Les différents types de factures (états) sont les suivant : 
 

 
 
Lors de la modification d’une facture, le fond de l’icône est vert. 
 

  Facture papier créée en format PDF mais pas encore imprimée. 
 

 Facture papier imprimée. 
 

  Facture pour E-mail. 
 

    Facture envoyée par E-mail. 
 

    Rappel papier créé. 
 

     Rappel papier imprimé. 
 

    Rappel E-mail créé. 
 

     Rappel E-mail envoyé. 
 
 

 
 
Dans la douzième colonne est affiché l’icône de modification de la facture et dans la 
treizième colonne est affiché l’icône de suppression.. 
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13.3 Lister les factures. 
 

 
 
Cliquer sur « FACTURE / GERER LES FACTURES ». 
 

 
 
Cliquer sur « Facture » puis sélectionner le groupe de factures. 
 
Cliquer sur le groupe de facture qui vous intéresse pour l’ouvrir (petite flèche). 
 

 
 
Vous obtenez ainsi la liste des factures de ce groupe.  
Vous pouvez imprimer cette liste en créant un fichier selon votre convenance qui sera 
enregistré dans le répertoire « Téléchargements ». 
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Plus bas dans la page, vous avez le résumé sur les factures du groupe. 
 

 
 
Il est possible d’imprimer ce résumé par exemple en cliquant sur « PDF » ce qui va créer un 
fichier PDF dans le répertoire « Téléchargements » que vous pourrez imprimer. 
 

13.4 Lister les factures non payées. 
 

 
 
Cliquer sur « FACTURE / LISTE DES FACTURES NON PAYEES ». 
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Pour imprimer la liste de ces factures, vous pouvez passer par un fichier intermédiaire en 
cliquant sur le type de fichier que vous désirez. Ce fichier sera alors créé dans le répertoire 
« Téléchargements ». 
 

 

13.5 Rechercher une facture. 
 

 
 
Pour rechercher une ou des factures, cliquer sur « FACTURE / RECHERCHER LES 
FACTURES ». 
 

 
 
Vous avez la possibilité de rechercher des factures en entrant dans le champ « Eléments à 
chercher » un critère de recherche qui peut être : 
- Le numéro de la facture. 
- Le nom du membre. 
- Le prénom du membre. 
- Un terme quelconque, par exemple « 2020 » ou « Licences ».. 
 
Puis cliquer sur « Rechercher ». 
 
Vous pouvez également rechercher une facture en passant par « MEMBRE / GERER LES 
MEMBRES », puis cliquer sur le nom du membre et sur « Historique des factures ». 
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13.6 Visualiser une facture d’un membre. 
 
Plusieurs possibilités sont mises à disposition pour visualiser une facture. Il suffit d’afficher la 
liste des factures en passant par « FACTURE / GERER LES FACTURES » ou « FACTURE / 
RECHERCHER LES FACTURES » ou par « MEMBRE / GERER LES MEMBRES » et d’aller 
en modification. 
Ici, on va utiliser le chemin MEMBRE. 
 

 
 
Cliquer sur « MEMBRE / GERER LES MEMBRES ». 
 

 
 
Puis cliquer sur le nom du membre. 
 

 
 
Cliquer sur « Historique des factures ». 
 

 
 
Puis cliquer sur le crayon de la facture. 
 

 
 
Tout en bas de la page de modification, cliquer sur « Afficher la facture » 
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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13.7 Créer les factures. 
 

 
 
Pour accéder à la création des factures, il faut cliquer sur « FACTURE / GERER LES 
FACTURES ». 
 
 
Les factures créées sont regroupées dans un groupe, par exemple « Licences 2021 ». 
Lorsque l’on créer des factures pour la première fois, le groupe sera créé. Par contre, si l’on 
ajoute une facture (par exemple Licence 2021 et que le groupe a déjà été créé, il faut aller 
dans le groupe et cliquer sur « Actualiser les factures ». 
 
ATTENTION : si vous recréer des factures la deuxième fois en ajoutant un groupe 
(bouton « Créer des factures »), un deuxième groupe sera créé. On aura ainsi 2 groupes 
de factures. !!!!!! 
 
ATTENTION : avant de lancer la création des factures, s’assurer que vous avez 
actualiser les abonnements en fonction des âges (Voir dans « Gérer les 
abonnements »). 
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Sélectionner les différentes options pour la création des factures selon votre besoin. 
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13.7.1 Créer les factures pour les cotisations + (location armoires). 
 
Dans cet exemple, nous allons créer les factures pour les cotisations des membres. En plus, 
si le club loue des armoires, on ajoutera dans la même facture la location du casier ou armoire 
que le membre loue (pour autant que l’on ait rempli la liste des armoires par membre dans 
« LOCATION D’OBJETS ». 
 

 
 
Pour ajouter la location armoire, il faut cliquer sur « FACTURE / LOCATION D’OBJETS ». 
Ouvrir ensuite la liste que vous avez créée. 
 

 
 

 
 
Et cliquer sur « Envoyer en facturation ». 
 

 
 
Cliquer sur « OK ». 
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13.7.1.1 Création factures avec création d’un groupe (1ère fois). 
 
Nous allons maintenant passer à la création des factures des cotisations des membres + 
armoires. 
 

 
 
Cliquer sur « FACTURE / GERER LES FACTURES ». 
 
Il s’agit ici de créer pour la première fois non seulement les factures, mais aussi de créer le 
groupe dans lequel seront regroupées les factures. 
 

 
 
ATTENTION : bien vérifier si le groupe de facture existe déjà car il sera créé un 
deuxième groupe. 
 
Sélectionner les différentes options pour la création des factures de ce nouveau groupe : 
 

 
 
Saisir le nom du nouveau groupe de factures : Cotisations été / loc armoires 2020. 
 

 
 
Saisir l’adresse Email de réponse pour le membre qui a reçu la facture par Email.. 
 

 
 
Cocher la case « Tennis été 2020 » pour sélectionner la saison de la facturation. 
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Si la case « Tennis été 2020 » a été cochée, la liste des différentes cotisations de la saison 
apparait. Ceci vous donne la possibilité de sélectionner les types de factures que vous allez 
créer. Ici nous allons créer toutes les factures pour toutes les cotisations 2020. 
 

 
 
Si l’on veut ne créer que les factures de cotisations, ces 2 champs ne nous concernent pas. 
Dans le cas qui nous concerne, on va ajouter l’article « Location armoire). 
 

 
 
Il s’agit ici de créer une facture par membre (Non) ou de regrouper dans la même facture tous 
les membres de la même famille (Oui).Dans une première prise en main je pense qu’il sera 
plus facile de faire une facture par membre lors du traitement des paiements. 
 

 
 
Si ‘impression des factures se fait sur 2 pages, le BVR sera imprimé sur la première page si 
sélectionné Oui. 
 

 
 
Si sélection sur Oui, cela donne la possibilité de modifier lors de l’actualisation des factures, la 
ou les factures avant impression, modifier des quantités ou des montants différents de ceux 
indiqués (par exemple un membre qui bénéficie d’un rabais, sans avoir besoin de lui ajouter 
un article rabais). Cependant, il est toujours possible de modifier une facture manuellement. 
 

 
 
La valeur par défaut de ce paramètre est de 30 jours. 
En cliquant sur le « + », on peut saisir plusieurs échéances : 
Si l’on a introduit plusieurs échéances de paiement pour un groupe de factures, plusieurs 
bulletins BVR ou QR-IBAN seront imprimés afin de permettre de scinder les paiements sur 
plusieurs mois (par exemple pour l’école de tennis). 
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Sélectionner le modèle de facture, ici cotisations. 
 

 
 
Sélectionner le modèle de facture par Email, ici cotisations. 
 

 
 
Sélectionner le modèle de rappel de facture, ici cotisations. 
 

 
 
Sélectionner le modèle de rappel de facture par Email, ici cotisations. 
 

 
 
Saisir le prochain no de facture qui sera créé. 
 
 

 
 
Ensuite cliquer sur le bouton « Créer les factures » pour lancer la création des factures et du 
groupe « Cotisations été / loc. armoires 2020 ». 
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Exemple de facture créée. 
 

 
 

13.7.1.2 Création de factures dans un groupe déjà créé (actualisation). 
 
Si, par exemple, on a modifié l’abonnement d’un membre, ou ajouter une armoire à ce 
membre, ou que l’on a ajouté un nouveau membre, il faut actualiser (relancer) la mise à jour 
des factures. Ainsi toutes modifications seront prisent en compte dans les factures déjà 
créées (elles gardent le même numéro) et de nouvelles factures seront créées si de nouveaux 
membres ont été créés. 
 

 
 
Cliquer sur « FACTURE / GERER LES FACTURES ». 
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Sélectionner le groupe de factures  concerné, ici « Cotisations été / loc. armoires 2020 » 
pour l’ouvrir. 
 

 
 
Cliquer sur « Actualiser les factures ». Ainsi les factures dont les données abonnement et 
armoire ont été changées seront mise à jour. 
 
IMPORTANT : 
 
L’actualisation des factures se fait selon la liste des objets définie lors de la création du 
groupe. 
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Ici, l’actualisation du groupe de facture se fera sur : 
- Cotisation été adult. 
- Cotisation étudiant. 
- Cotisation junior. 
 
Si après ces manipulations, on ajoute un nouveau type d’abonnement, par exemple « Coti 
mbre passif », il ne sera pas pris en compte lors de l’actualisation des factures. 
Il faudra donc envoyer un mail à Plugin pour l’ajouter. 
 

13.7.2 Créer les factures pour des articles. 
 
A titre d’exemple, on va décrire les différentes étapes pour créer les factures des licences 
(article). 
 

13.7.2.1 Vérifier l’imputation de la licence à un membre. 
 

 
 
Cliquer sur « FACTURE / LIER UN ARTICLE ». 
 

 
 
On voit ici que le membre André Jacques a été imputé de l’article Licence. 
 
On peut également créer un groupe « Licences », associé le membre licencié à ce groupe et 
lancer la facturation sur le groupe « Licences ». 
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13.7.2.2 Créer les factures licence  
 

 
 
Cliquer sur « FACTURE / GERER LES FACTURES ». 
 

 
 
Cliquer sur « Créer », et continuer la saisie des différents champs. 
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Saisir les différents champs : 
 
Nom du groupe de facture :   Licences 2020. 
Ajouter les articles :    Cocher Licences Swiss Tennis. 
Sélectionner dans modèle de facture :  Facture papier licences 
Sélectionner dans Modèle Email :  Factures Email Licences 
Sélectionner dans Modèle rappel facture : 1er rappel facture licence. 
Sélectionner dans Modèles rappel Email : Rappel facture Licence. 
 
 

 
 
Cliquer sur « Créer les factures ». 
 
 

 
 
Le groupe « Licences 2020 » dans la liste des groupes de factures a été créé et dans ce 
groupe on peut voir la facture qui a été créée pour la licence du membre André Jacques.  
 
En plus, si l’on va dans la gestion des membres et que l’on clique sur le nom du membre, 
sous « Article lié », dans la colonne FACTURE il s’affiche le groupe de facture dans lequel 
elle se trouve. 
 

 
 

13.7.2.3 Voir la facture créée. 
 

 
 
Vous avez la possibilité de voir la facture en cliquant sur le crayon, puis aller en bas de page 
et cliquer sur « Afficher la facture ». 
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13.7.3 Modifier le contenu une facture. 
 
Vous avez la possibilité de modifier une facture, par exemple dans le cas de la location d’une 
ou de plusieurs armoires par un professeur qui ne paie pas de location. 
On ajoutera un article « Rabais » avec le montant négatif de la location. 
 
Dans cet exemple, on a mis 2 armoires à disposition gratuitement. Pour que dans la facture 
apparaissent les 2 armoires avec leur no, on a ajouté dans la liste des armoires (Location 
objets) les 2 armoires sous son nom, puis cliquer sur « Envoyer en facturation » pour 
prendre en compte l’ajout de ces 2 armoires. Ensuite nous avons actualisé les factures dans 
le groupe « Cotisations été / loc. armoires 2020 » pour créer la facture pour le professeur. 
La facture créée a le no 160051. 

 
 
Cliquer sur le crayon de la facture à modifier. 
 

 
 
Ajouter l’article Rabais armoire et modifier la quantité (2 armoires). Ensuite cliquer sur 
« Ajouter un article à la facture » puis sur « Modifier la facture ». 
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ATTENTION : Il faut quitter la page « FACTURE », aller dans « MEMBRES » ou autre (par 
exemple) et retourner dans « FACTURE / GERER LES FACTURES » pour mettre à jour le 
tableau des factures ou cliquer sur « F5 ». Dans le résumé des factures, apparait le rabais de 
ces 2 armoires. 
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Tous les montants ont été mis à jour. On pourra donc imprimer la nouvelle facture. 
 

13.7.4 Modifier le type de facture. 
 
Par exemple facture prévue à être imprimé en facture prévue pour Email. 
 

 
 
Pour modifier le type de facture (par exemple facture créée pour être imprimée convertie en 
facture Email) il faut aller dans cette facture en modification (Cliquer sur le crayon). 
 

 
 
Sélectionner dans type de facture l’icône « Mail », également dans modèle email « Facture E-
mail cotisations » puisque cette facture concerne les cotisations. Saisir également l’adresse 
E-mail du membre. 
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Cliquer sur « Modifier la facture » (tout en bas de la page). 
 

 
 
ATTENTION : si vous retourner sur la liste des factures, elle n’aura pas été modifié à 
l’affichage. Il faut rafraichir l’affichage, par exemple aller dans la liste des membres et 
retourner sur les factures. 
 

 
 
 

  



 

Programme TCGEST Page  197 / 275 Version du 21 février 2006  

13.7.5 Supprimer une facture. 
 
La suppression d’une facture n’entraine pas sa disparition mais elle disparait des listes et n’est 
plus comptabilisée. 
 

 
 

 
 
Avant la suppression, on a 5 armoires louées. 
Pour supprimer une facture, il suffit de cliquer sur la « Poubelle » de cette facture, ou 
sélectionner cette facture (ou ces factures) et cliquer sur le bouton « Supprimer ».. 
 

 
 
Puis cliquer sur « OK » pour confirmer votre suppression. 
 
ATTENTION : pour mettre à jour le résumé du contenu des factures du groupe, il faut cliquer 
sur « Actualiser les factures » !!! 
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Et pour afficher la facture supprimée (cachée) il faut cliquer sur « Afficher / Cacher les 
factures supprimées ». 
 

 
 
A la place de l’icône a poubelle apparait une flèche retour. En cliquant sur cette flèche, la 
facture est à nouveau active. 
 

 
 
Cliquer sur « OK » pour effectuer la restauration. 
 
 
 
 
 

13.7.6 Supprimer totalement une facture. 
 
Cliquer sur le « Crayon » pour mettre la facture en modification. 
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Liste des factures avant l’opération. 
 

 
 
Aller dans « MEMBRE / GERER LES ABONNEMENT » et supprimer l’abonnement de ce 
membre. 
Ensuite aller dans « FACTURE / GERER LES FACTURES » puis dans le groupe de la 
facture. 
 

 
 
Cliquer ensuite sur « Actualiser les factures ». 
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Puis cliquer sur « AFFICHER / Cacher les factures supprimées ». 
 
La facture « supprimée » a été mise comme payée puisque le montant a été mis à 0. 
 

 
 
Si l’on remet l’abonnement initial pour le membre et que l’on relance une création de facture 
par « Actualiser les factures », on obtient la liste suivante : 
 

 
 
La facture a été recrée mais avec l’ancienne date de création donc avec l’ancienne date 
d’échéance. 
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13.8 Gérer l’impression des factures. 
 
L’impression des factures se fait en passant par un fichier PDF que l’on peut imprimer, voir 
éventuellement sauvegarder pour une impression ultérieure. 
 
ATTENTION : Lors des impressions, la case à cocher du driver de l’imprimante « Mise à 
l’échelle » doit être décochée. 
 
 

 
 
 

13.8.1 Imprimer la facture individuelle d’un membre. 
 

 
 
Cliquer sur « FACTURE / GERER LES FACTURES ». 
 

 
 
Cliquer sur la petite flèche du groupe dans lequel se trouve la facture et aller à la fin de la liste 
des factures. 
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Sélectionner la facture à imprimer, puis cliquer sur « Imprimer ». 
 
La facture apparait dans un nouvel onglet au format PDF. Vous pouvez alors l’imprimer ou 
l’enregistrer dans un répertoire pour impression ultérieure. 
 

13.8.2 Imprimer les factures. 
 

 
 
Cliquer sur « FACTURE / GERER LES FACTURES ». 
 

 
 
Cliquer sur la petite flèche du groupe dans lequel se trouvent les factures. 
 

 
 
On pourra choisir si l’on veut imprimer seulement les factures qui n’ont pas encore été 
imprimées ou toutes les factures qui n’ont pas été payées. 
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13.8.2.1 Imprimer les factures non imprimées. 
 

 
 
En première phase, il faut lancer l’impression des factures qui n’ont pas été imprimées. 
 

 
 
Cliquer sur « Imprimer les factures non imprimées ». Ainsi toutes les factures qui ne sont 
pas prévues pour être envoyées par Email seront imprimées. 
 

 
 
Un fichier PDF sera créé contenant ici, les 4 factures qui n’ont pas encore été imprimées. 
 

 
 
L’icône « Imprimante » est affiché pour ces 4 factures. 
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13.8.2.2 Imprimer les factures non payées. 
 
Aller dans la liste des factures. 
 

 
 
Ensuite aller sur le choix des actions. 
 

 
 
Cliquer sur « Imprimer les factures non payées ». 
 

 
 
Un fichier PDF sera alors créé avec les 5 factures imprimables non payées. 
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13.9 Gérer l’envoi des factures par Email. 
 

 
 
Cliquer sur « FACTURE / GERER LES FACTURES ». 
 
Les membres concernés sont ceux qui ont demandés de recevoir les factures par Email, 
 
NE PAS OUBLIER DE VERIFIER DANS PARAMETRES SI LE MODELE DE FACTURE 
EMAIL SI LE SUJET A BIEN ETE SAISI : 
 

 
 
Elles ont été  créées avec l’icône Mail. 
 

 
 

 
 
Cliquer sur le groupe concerné. 
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Cliquer sur « Envoyer les factures par Email non envoyées ». 
 

 
 
L’icône de facture envoyée par Email apparait pour les 2 factures. Ici on voit que la première 
facture a été envoyée 2 fois et que la deuxième 1 fois. 
 

13.9.1 Erreur de connexion SMTP  
 
Si cette erreur est affichée lors d’un envoi de facture par Email, revoir la configuration dans le 
chapitre « GERER L’ENVOI D’EMAIL ». 
 

 
 

 
 
Si erreur SMTP essayer avec « smtpauth.bluewin.ch ». 
 

13.9.2 Facture non reçue. 
 
Si facture non parvenue, il se peut que l’adresse Email n’est pas correcte. Pour la vérifier, aller 
dans « Modifier la facture ». 
 

 
 
Et vérifier l’adresse Email. Si non correcte, modifier cette adresse, cliquer sur le bouton 
« Modifier la facture », et recommencer l’envoi des factures par Email. 
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13.10 Gérer les rappels. 
 

13.10.1 Paramétrer l’échéance des factures. 
 
Sous « PRAMETRE / GERER LA FACTURATION », paragraphe « Défaut », le nombre de 
jours d’échéance de la facture (1er rappel) ainsi que le nombre de jours d’échéance des 
rappels (2ième  rappel et plus) ont été saisis au préalable. 
 
C’est ces valeurs qui seront prisent en considération pour la création des différent rappels. 
 

 
 

13.10.2 Créer les rappels. 
 
Les rappels seront créés en fonction de la date de la facture et du nombre de jours 
d’échéance des factures pour le premier rappel et le nombre de jours des rappels suivant 
(2ème et 3ème rappels). Il ne sera créé que 3 rappels au maximum. 
 

 
 
Cliquer sur « FACTURE / GERER LES FACTURES ». 
 

 
 
Sélectionner le groupe de factures concerné. 
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Puis cliquer sur « Créer les rappels ». 
 

 
 
On peut voir la facture (rappel) qui sera imprimé en cliquant sur l’icône du statut de la facture. 
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Avec son BVR : 
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13.10.3 Modifier des rappels. 
 
Une demande a été faite auprès de Plugin pour pouvoir ajouter des frais de rappel sur le 1er 
rappel ou sur les 2 eme ou 3 eme rappel (a paramétrer). 
Cette demande sera disponible dans une prochaine version. 
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13.10.4 Modification d’un rappel manuellement. 
 
Avant d’imprimer un rappel, on a la possibilité de le modifier un par un. Par exemple ajouter 
un article pour frais de rappel ou autre. 
ATTENTION : cette solution se fait manuellement pour chaque rappel donc pas envisageable 
si plusieurs rappels. 
 

 
 
Cliquer sur le « crayon » de la facture concernée. 
 

 
 
Et sélectionner l’article « Frais de rappel ». Cliquer ensuite sur « Ajouter un article à la 
facture ». 
 

 
 
On obtient le rappel modifié avec les frais de rappel inclus. 
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Dans la liste des factures, on voit que la facture no 160044 a bien étémodifiée. 
 
Attention, pour afficher la modification, il faut raffraichir l’affichage en cliquanr sur la tête du 
groupe facture pour le fermer et enrecliquant sur ce groupe pour l’afficher et anisi le mettre à 
jour. 
 

 
 
 

13.10.5 Impression des rappels. 
 

 
 
Aller sur « FACTURE / GERER LES FACTURES ». 
 

 
 
Puis cliquer sur le groupe « Cotisations été / loc. armoires 2020 » par exemple. 
 

 
 
Cliquer sur le bouton « Imprimer les rappels non payés ». 
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Un document comprenant les 5 rappels a été créé. Vous pouvez alors procéder à l’impression 
des ces rappels. 
 

 
 

 
 
Il est cependant possible de télécharger ce document et le garder avant l’impression au cas 
où l’imprimante aurait des problèmes d’impression. 
 

13.10.6 Envoi des Rappels par Email. 
 

 
 
 
Aller sur « FACTURE / GERER LES FACTURES ». 
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Puis cliquer sur le groupe « Cotisations été / loc. armoires 2020 » par exemple. 
 

 
 
Cliquer sur le bouton « Envoyer les rappels par E-mail non payés ». 
 

 
 
Le message ci-dessus s’affiche. 
Les 2 mails (dans notre exemple) ont bien été envoyés avec en pièce jointes les 2 rappels. 
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13.11 Archivage des factures. 
 
Les groupes de factures sont archivés automatiquement au bout d’une année. 
Pour afficher les groupes de factures qui ont été archivées, il faut cliquer sur le bouton : 
 

 
 

13.11.1 Archivage d’un groupe de factures. 
 
L’archivage des factures se fait uniquement groupe par groupe Il n’est donc pas possible 
d’archiver une facture seule. 
 
Pour accéder à cette fonctionnalité, cliquer sur l’onglet « FACTURE », puis sur la ligne 
« Gérer les factures ». 
 
 

 
 
Cliquer sur l’icône d’archivage du groupe de factures. 
 
Le panneau suivant s’affiche pour demander la confirmation de cette action. 
 

 
 
Cliquer alors sur « OK » pour confirmer. 
 
L’icône d’archivage du groupe s’affiche : 
 
 

 
 
Lors de l’affichage de la liste des factures, l’icône « Archivée » sera affiché dans la 2 ième 
colonne. 
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13.11.2 Désarchivage d’un groupe de factures. 
 
Il est possible de revenir en arrière de l’archivage d’un groupe de factures. Il suffit de cliquer 
sur l’icône archive du groupe considéré. 
L’affichage de l’icône de ce groupe sera ainsi modifié. 
 
 
 

 
Ce groupe sera alors visible normalement, cependant l’icône des factures sera toujours sur 
archivée. 
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14 TRAITER LES PAIEMENTS. 
 
Le traitement des paiements des factures peut se faire manuellement ou par le traitement  des 
fichiers V11 ou XML qui ont été téléchargés depuis la banque ou de la poste du club. 
 

14.1 Traiter un paiement manuel (caisse). 
 

14.1.1 Traiter un paiement complet manuellement (caisse). 
 
Pour valider un paiement manuellement, il suffit d’accéder à la facture du membre et dans le 
champ « Payé le », saisir la date du paiement.  
Dans l’exemple qui suit, on va traiter la facture n0 160049 d’André1 Oscar. 
 

 
 
Cliquer sur « FACTURE / GERER LES FACTURES ». 
 

 
 
Puis sélectionner le groupe « Cotisations été / loc. armoires 2020 » par exemple. 
 

 
 
Cliquer dans le champ « Payé le »  
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Et sélectionner la date du paiement (15 aout 2020). 
 

 
 
Si l’on déroule l’affichage, on obtient la vue suivante : 
 

 
 
Dans le résumé de la facture, on voit que le montant de 487.- frs est bien ajouter à la colonne 
« TOTAL PAYE ». 
 

14.1.2 Traiter un paiement partiel manuellement (caisse). 
 
Dans certain cas, un membre peut payer un montant partiel (caisse) et il faudra réimprimer la 
facture. 
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Prenons en exemple la facture 160045 d’un montant total de 417.- frs. Nous allons traiter le 
versement manuel (caisse) de 100.- frs qu’a fait le membre. 
Cliquer sur le « Crayon » pour modifier la facture. 
 

 
 
Et aller sur le bas de la page comme ci-dessus. 
 

 
 
Saisir la date du paiement et le montant dans la zone « Ajouter un paiement » et cliquer sur 
le bouton « Ajouter un paiement ». 
 

 
 
La zone « Montant déjà payé » a été modifiée. 
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Actualiser l’affichage et l’on obtient la liste suivante : 
 

 
 
Note : il n’a pas été nécessaire de cliquer sur le bouton « Modifier la facture ». 
 
La facture qui sera à imprimer aura le détail suivant : 
 

 
 
Note : Le montant versé par le membre apparait ici comme un versement par un BVR. 
 

14.2 Traitement par fichiers de paiements bancaires V11. 
 
Ce traitement se fait avec les fichiers du type V11 (plus disponibles à la fin 2021) ou du type 
XML (conformes aux nouvelles normes 20022 camt054) qui ont été téléchargés depuis le site 
de votre banque. Il est conseillé de créer 2 répertoires, un pour les fichiers téléchargés non 
encore traités et un autre pour les fichiers déjà traités. Chaque fois que l’on traite un fichier du 
premier répertoire, on le transférera dans le deuxième afin d’éviter de le retraiter. 
 

14.2.1 Structure du No de référence. 
 
Pour la norme V11 ou XML, le no de référence (27 caractères)  est structuré de la façon 
suivante : 
 

             927725000│00│00013430│0160011│0. 
                            a             b             c                  d           e  

 
a : numéro adhérent client ( 9 car). 
b ::réserve ( 2 car ). 
c : numéro du membre ( 8 car). 
d : numéro de la facture (7 car). 
e : caractère de contrôle (1 car). 
 

14.2.2 Structure et composition d’un fichier des paiements V11. 
 
Ce fichier peut être lu avec le programme Bloc Notes. 
 
Le fichier est constitué d’une ligne par paiement de 100 caractères puis une dernière ligne 
récapitulative de 87 caractères (en principe) car elle se termine par une réserve pas toujours 
de la même longueur (espace). 
 
 

00201047300510000700000002084010007595300000370000001  000107072407072407072400000000000000000000000….. 
00201047300510000700000002083010007594000000370000001  000107072407072407072400000000000000000000000….. 
00201047300510000700000002082010007593700000370000001  000107072407072407072400000000000000000000000….. 
01201047300510000700000000898010007561500000320000012  400007072307072407072500093026400000000000175….. 
01201047300510000700000000899010007562100000320000012  400007072307072407072500093026300000000000175 
01201047300510000700000002085010007596200000370000012  400007072307072407072500093026200000000000175 
00201047300510000700000000668010007558200000370000001  000107072507072507072500000000000000000000000 
00201047300510000700000002060010007525600000370000001  000107072507072507072500000000000000000000000 
01201047300510000700000001722010007470200000600001161  080007072407072507072600001018400000000000175 
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01201047300510000700000001722010007486600000600001161  080007072407072507072600001018500000000000175 
00201047300510000700000002091010007605600000430000001  000107072607072607072600000000000000000000000 
01201047300510000700000000250010007557100000280001167  040007072507072607072700001003100000000000175 
01201047300510000700000001337010007243900000480001146  120007072507072607072700001007500000000000175 
999010473005999999999999999999999999999000000525000000000000013070727000001225000000000              

 
Enregistrement d’un paiement  (100 caractères): Attention certaines banques utilisent 2 
espaces pour les 54 et 55 ième caractère à la place de 0.  
 
La ligne de paiement peut aller jusqu’à 128 caractères car certaines banques ajoutent des 
espaces. 
 

14.2.2.1 Ligne de paiement 100 car. 
 
------------------¦---------------no réf--------------------¦------------------------------------------------------------------------- 
 
002│010473005│100007000│00│00002084│1000759│3│0000037000│0000000000│200902│200902│200902│0000000…. 
..a………..b……………..c………………d…………..e………………f……………..g………….h……….. i………..j………………… 

 
a : genre de transaction 3 car 
b : numéro d’adhérent postal (no d’adhérent postal) 9 car 
 
No de référence 27 car : 
 

c : numéro d’adhérent client (no d’adhérent) 9 car 
o réserve 2 car 
d : numéro du membre 8 car 
e : numéro de la facture 7 car 
o control 1 car 
 

f : montant du paiement 10 car (370.00)  
g : réserve 10 car 
h : date de dépôt ou de remise  6 car (aa.mm.jj)  
i : date comptable ou de traitement 6 car (aa.mm.jj)  
j : date de valeur ou inscription du crédit 6 car (aa.mm.jj)  
 

14.2.2.2 Ligne de contrôle 87 car. 
 
Enregistrement du total  87 caractères (en principe):  
 

999│010473005│999999999999999999999999999│000000525000│000000000013│200902│000000012│250000000 
..a………..b………………………….c…………………..………d…………………e…….……….f……..….g………..…h…. 
 

a : genre de transaction 3 car.  
b : numéro d’adhérent postal (no de compte) 9 car.  
c : clé de tri  27 car.  
d : montant total de tous les enregistrements (5'250.00) 12 car.  
e : nombre d’enregistrements 12 car.  
f : date de création du fichier (aa.mm.jj) 6 car.  
g : Total frais 9 car.  
h : Réserve 9 car.  
 
Etant donné que les fichiers V11 ne seront plus utilisés, ce paragraphe n’est plus d’actualité.  
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14.3 Traitement par fichiers de paiements bancaires XML. 
 
Nous avons utilisé le programme « NotePad ++ » pour éditer le document XML. Selon ce que 
l’on veut faire, il existe un autre éditeur au nom de « XML Notepad » qui affiche la structure 
en premier. 
 
Avec NotePad ++ : 
 

 
 
Ce programme affiche les balises et leur contenu dans la même page. 
 
Avec XML Notepad : 
 

 
 
Ce programme comporte 2 colonnes principales, l’une affiche la structure des balises et l’autre 
colonne affiche le contenu de ces balises. 
 
NOTE : Pour étudier la structure d’un document XML. Il est plus facile d’utiliser XML Notepad. 
 

14.3.1 Titre du document. 
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14.3.2 Entête du document. 
 

 
 
On voit ici que les données du document sont regroupées dans 2 groupes, le groupe d’entête 
« GrpHdr » et l’autre groupe « Ntfctn ». 
 

14.3.3 Groupe d’entête GrpHdr. 
 
Les données principales de ce groupe sont les suivantes : 
 

 
 
- MsgId : Identification du message. 
- CreDtTm : Date et heure de la création du document. 
 

14.3.4 Groupe des comptes et des transactions. 
 
C’est dans ce groupe que sont enregistrés les données du club et les détails des transactions. 
 

 
 
- Id : identification du relevé des opérations. 
- CreDtTm : Date et heure de création des relevés. 
 
 
Groupe d’entête des opérations : 

 
 
- NtryRef : IBAN du club. 
- Amt : Montant total de l’opération (Total des versements). 
- CdtDbtInd : Indicateur du type d’opération, ici opération de crédit (CRDT). 
 
 
Groupe d’entête des détails des opérations : 

 
 
NbOfTxs : Nombre d’opérations. 
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Détails de chaque opération (versement) 
 
Les détails de chaque opération sont dans un groupe appelé « TxDtls ». 
Les principales données sont : 
 

 
Amt : montant de la transaction. 
 

 
Dbtr : Auteur de la transaction (Débiteur). 
 

 
DbtrAgt : Agence de la transaction (Débiteur agent). 
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14.3.5 Traiter les paiements par fichiers bancaires. 
 

 
 
Pour lancer les paiements depuis les fichiers V11 ou XML, il faut cliquer sur l’onglet 
« FACTURE » puis sur la ligne « Gérer les factures ». 
 

 
 
Puis sur « Paiement ». 
 

14.3.5.1 Traiter un fichier de paiements. 
 

 
 
Cliquer sur « Choisir un fichier » dans le répertoire des fichiers à traiter. 
 

 
 

 
 
Et cliquer sur « Valider les paiements » pour lire ce fichier. 
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On obtient un fichier « 2020-09-07_10585.pdf » que l’on peut imprimer : 
 

 
 
 
On voit dans le bas de la page la facture no 170047 qui a été payée le 2020-09-02. 
 

 
 
Afin d’éviter un retraitement de ce fichier, vous pouvez le transférer dans le répertoire 
« Fichiers traités » par exemple. 
 
 

14.3.5.2 Revoir le traitement d’un fichier de paiements. 
 
Dans la page « FACTURES / GERER LES FACTURES », aller dans la zone « Revoir un 
fichier de paiement ». 
 

 
 
Ensuite, afficher la liste des fichiers en cliquant sur la petite flèche. 
 

 
 
Sélectionner le fichier.et cliquer sur le bouton « Revoir un fichier de paiement ». 
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Les paiements exécutés s’affichent. 
 

14.3.5.3 Retraiter par erreur un même fichier de paiement. 
 
Si l’on retraite un même fichier par erreur une seconde fois, le relevé de paiement s’affiche en 
bleu. 
 

 
 
Aucune donnée ne sera prise en compte. 
 
ATTENTION : Si le membre a effectué 2 fois le paiement par E-Banking, ce deuxième 
paiement sera affiché en bleu mais ne sera pas pris en compte. Vérifier l’état du compte 
bancaire.  
 

 
 
Si le membre a effectivement fait 2 fois son paiement, il faudra le traiter comme acquit. 
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14.3.6 Liste des paiements bancaires. 
 
Pour afficher cette liste, aller dans « FACTURE / LISTE DES PAIEMENTS ». 
 

 
 
Et cliquer sur « LISTE DES PAIEMENTS ». 
 

 
 
Choisir la période des paiements et cliquer sur « *changer la période ». 
 

 
 
On obtient ainsi les détails des paiements fait par BVR. 
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15 TRATER LES ACOMPTES (ANOMALIES DES PAIEMENTS). 
 
Après chaque traitement des paiements, il est recommandé d’afficher la liste des acomptes 
afin de vérifier que le montant total doit être à 0 .- frs.. 
 
Tous les paiements que le système n’a pas pu identifier de manière précise ou des paiements 
présentant des anomalies sont listés dans les acomptes.  
Pour accéder à la liste des acomptes, il faut aller dans « FACTURE / LISTE DES 
ACOMPTES » 
 

 
 
Et cliquer sur « LISTE DES ACOMPTES ». 
 
 
 

 
 
Dans ce chapitre, nous allons donc traiter quelques cas qui peuvent se présenter lors du 
traitement des paiements par fichiers bancaires de type V11 ou XML. (A partir de 2021, en 
principe, les fichiers type V11 ne sont plus utilisés.) 
 
Toutes ces erreurs sont en principe signalées au moment de l’exécution du traitement du 
fichier. De toute façon, ils sont listés en cliquant sur « FACTURES / LISTE DES 
ACOMPTES » car les montants litigieux sont mis dans la rubrique « Acomptes ». 
Ces erreurs sont également signalées dans la liste des factures 
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15.1.1 Cas no 1 : paiement 2 fois avec le même BVR. 
 
Ce cas illustre un membre qui a payé sa facture avec un BVR d’un montant de 100.00 frs, 
puis ensuite, avec le même BVR, d’un montant de 417.00 frs. 
 

 
 
 
Liste des paiements : 
 

 
 
Si l’on consulte la liste des acomptes « FACTURES / LISTE DES ACOMPTES », on obtient la 
ligne suivante : 
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Cliquer sur le « Crayon » de la ligne de l’acompte à traiter. Les détails de la facture vont 
s’afficher : 
 

 
 

 
 
Ici, il s’agit effectivement d’un paiement en trop que l’on doit rembourser. On utilisera la case 
« Retourner le paiement » pour cette correction. 
Saisir : 
- la date du remboursement. 
- Le montant de ce remboursement. 
- Le mode du remboursement. 
Ce mode n’est qu’une indication : 

  Retour sur le compte du membre. 

.. Remboursement cash. 

  Par carte de crédit. 

  Sur le portemonnaie numérique du membre.  
 

 
 
Après avoir saisi les différentes données, cliquer sur « Retourner le paiement ». 
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Résultat : 
 

 
 

 
 
Et sur l’affichage de la facture : 
 

 
 

15.1.2 Cas No 2 : paiement avec utilisation d’un BVR d’une autre facture. 
 
Ce cas illustre un membre qui a payé sa première facture normalement (Facture licence no 
160055 de 70.- frs) et pour le paiement de sa deuxième facture (facture cotisations no 160058 
de 717.- frs), il a utilisé le même BVR ou QR code de la facture no 160055 (no facture, no de 
compte, no de référence) mais a modifié le montant à 717.- frs. 
 
1) Lancer paiement facture licence no 160055. 
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Résultat sur la facture licence : 
 

 
 
 
2) Lancer le paiement de la facture no 160058 (coti) sur la facture 160055 (licence). 
 

 
 

 
 
Résultat sur la facture 160055 Licence : 
 

 
 
Avec le détail de cette facture : 
 

 
 
Afficher la liste des acomptes (FACTUTRES / LISTE DES ACOMPTES) : 
 

 
 
On voit que dans la liste des acomptes, un montant de 717.00 frs est à traiter. 
 
3) Traitement pour correction. 
 
Cette correction consiste donc à transférer le montant de 717.00 frs de la facture licence sur la 
facture cotisations. 
Il y a plusieurs possibilités pour traiter cette anomalie. Une solution consiste à aller dans la 
liste des acomptes : 
 

 
 
Puis cliquer sur le crayon (Modification). Cette action affiche les détails de la facture : 
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Dans la case « Transfert », saisir la date du transfert et le montant à transférer. 
 

 
 
Puis choisir la destination possible du transfert, ici facture « Cotisations 2021 ». 
 

 
 
Sélectionner « Facture 160058 : Cotisations été / loc armoires 2021 » , 
 

 
 
Puis cliquer sur « Transférer le paiement ». 
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Résultat sur la facture no 160055 : 
 

 
 
Et résultat sur la facture no 160058 : 
 

 
 

 
 

15.1.3 Cas no 3 : paiement inférieur au montant dû. 
 
Il se peut que le membre, lors de son paiement, a modifié le montant du BVR en saisissant un 
montant inférieur au montant de ce BVR. 
Nous allons traiter la facture no 160046 d’un montant de 417.- frs alors que le paiement par le 
membre est de 399.- frs. 
 
Après avoir traité ce paiement, on obtient le relevé suivant : 
 

 
 
La couleur de ce paiement est orange. 
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On voit dans le relevé de ce paiement que le montant total de la facture est de 417.00 frs, que 
le membre a payé 399.00 frs et qu’il reste à payer 18.00 frs. 
 
Après avoir actualisé l’affichage, le détail de la facture est devenu : 
 

 
 
Il n’y a pas de date de paiement car cette facture n’est pas clôturée. 
Si l’on clique sur l’icône du statut de la facture, on voit que ce rappel (car c’était un rappel) a 
été modifié. 
 

 
 
Il faudra alors réimprimer cette facture (rappel dans l’exemple) pour envoi au membre ou de 
l’envoyé par Email. 
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L’affichage de la facture a été modifié selon : 
 

 
 
Et : 
 

 
 
Ainsi le champ de transfert des montants ne s’affiche plus. 
 
L’affichage de la facture no 160054 a été également modifié après actualisation de l’affichage 
(par exemple cliquer sur « MEMBRE » puis revenir sur la facturation) 
 

 
 
Avec les détalis suivant : 
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15.1.4 Cas no 4 : paiement supérieur au montant dû. 
 
Facture a payé : 
 

 
 
Ici, le membre a modifié le montant de son BVR qui est supérieur au montant dû. 
Exécution du paiement : 
 

 
 
Le membre a donc versé 100.- frs donc 60.- frs de trop. 
 

 
 
Nous allons donc rembourser le membre d’un montant de 60.- frs. 
Aller dans « modifier la facture » (crayon) et saisir les champs dans la case « Retourner le 
paiement ». 
 
Choisir également le mode de remboursement. 
 

  Retour sur le compte du membre. 

.. Remboursement cash. 

  Par carte de crédit. 

  Sur le portemonnaie numérique du membre.  
 

 
 
Puis cliquer sur « Retourner le paiement ». 
 
La ligne de facture devient : 
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Les détails de la facture deviennent alors : 
 

 
 

15.1.5 Cas no 5 : paiement simultané 2 fois dans la même séquence. 
 
Ces 2 paiements sont enregistrés dans le même fichier XML de la banque. 
 

 
 
On voit ici que le membre a payé la première fois avec le BVR licence (70.- frs) et a modifié le 
montant en y ajoutant le montant  (225.- frs) de sa cotisation (ligne rouge). 
En plus, il a en utilisant toujours le même BVR, il a effectué le paiement d’une licence (70.- frs) 
et 450.- frs pour la cotisation d’un membre de sa famille en modifiant le montant total à 525.- 
frs. 
 
Il faudra alors traiter le premier paiement en transférant le montant de 225.- frs sur la facture 
cotisation du membre et traiter manuellement le deuxième versement de 520.- frs de l’autre 
membre de sa famille qui peut correspondre à plusieurs factures. 
 

15.1.6 Cas no 6 : paiement supérieur au montant dû (don). 
 
Le membre a effectué un paiement supérieur au montant dû, car il voulait faire un don au club. 
Contrairement au cas no 4, il ne faut donc pas procéder au remboursement de ce montant 
mais l’imputer à un article « Don » que l’on aura créé ultérieurement. 
 

 
 
Résultat sur la facture : 
 

 
 
Cliquer sur le crayon pour modifier la facture. Et ajouter l’article « Donation » avec le montant 
correspondant au don. 
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Cliquer sur « Ajouter un article à la facture » puis sur « Modifier la facture ». 
 
Aller ensuite dans le groupe de facture auquel appartient cette facture. Sélectionner l’article 
« Donation ».  
 

 
 
Cliquer sur « Actualiser les factures ». 
Cette facture devient alors : 
 

 
 

 
 

15.1.7 Cas no 7 : Paiement montant modifier par changement d’abonnement. 
 
Le membre a effectué son paiement en modifiant le montant qui correspond au changement 
de son statut. Son statut initial facturé correspondait à un abonnement complet et une location 
d’armoire soit 717.- frs + 70.- frs = 787.- frs. Son nouveau statut correspond à un abonnement 
membre passif et plus de location d’armoire (Montant 50.-frs). 
 
Le membre a donc adapté le montant à 50.- frs correspondant à son changement de statut. 
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Pour obtenir la liste des acomptes, cliquer sur « FACTURE / LISTE DES ACOMPTES ». 
 
Dans la liste des acomptes, la ligne correspondant à cette facture non totalement payée 
apparait en orange. 
 

 
 
Cliquer ensuite sur la modification (crayon) de la ligne de cette facture. Cette action ouvre 
l’accès en modification des détails de la facture : 
 

 
 
En premier lieu, nous allons supprimer l’article « Armoires vestiaire », en cliquant sur la 
poubelle, puis sur « Modifier la facture ». 
 

 
 
NOTE : ne pas oublier après ces opérations d’annuler la location de l’armoire 
correspondante. 
 
Ensuite, aller dans « MEMBRE / GERER LES ABONNEMNTS » pour modifier l’abonnement 
du membre. 
 

 
 
Après : 
 

 
 
Après actualisation : 
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Aller dans « FACTURE / GERER LES FACTURES » et sélectionner le groupe de facture en 
question. 
 

 
 
Et cliquer sur « Actualiser les factures ». 
 

 
 
Avec le détail de la facture : 
 

 
 
Le problème est donc réglé. 
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16 GERER LES RESERVATIONS. 
 

16.1 Type de réservation. 
 
Il y a 2 types de réservation : 
1.- Principalement faite par un membre. Cette réservation se fait pour jouer où la durée de la 
réservation est définie dans l’abonnement  Elle peut se faire également par l’administrateur 
pour un membre. 
2.- Cette réservation se fait par le professeur (pour un cours) ou par les membres du comité 
ou commission technique qui ont été autorisés. La durée ou nombre de périodes est fixée 
lors de la réservation. 
Les règles qui gèrent les réservations selon les abonnements sont définies par les 
restrictions. 
 

16.2 Identification des membres. 
 
Un administrateur ou un gestionnaire (défini dans le paramètre rôle) peut réserver un terrain 
pour un membre. 
 
En premier lieu, le membre aura reçu un mail lui indiquant son ID et le mot de passe associé. 
Ces 2 paramètres sont indiqués dans la liste détaillée du membre sous « Nom d’utilisateur » 
et sous « Password ». 
 
 

 
 
Si ce membre a perdu son mot de passe, c’est dans le champ « Password » que 
l’administrateur peut le modifier. 
 
Il peut également modifier son nom d’utilisateur. 
 

16.3 Paramètres de réservation. 
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17 GERER LES MESSAGES. 
 

 
 
Le programme peut envoyer des E-mail de manière automatique ou selon l’administrateur. 
 

17.1 GERER LES EMAILS AUTOMATIQUES. 
 

 
 
Cliquer sur « Gérer les mails automatiques ». 
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17.1.1 Limite des abonnements 
 
Cette fonction concerne les membres ayant contracté un abonnement limité dans sa durée. 
Le membre recevra automatiquement un message l’informant de la fin de son abonnement. 
 

 
 
 
 
 
 
 

17.1.2 Cotisation payée. 
 

 
 
Ce message sera envoyé au membre ayant payé sa cotisation. 
 

 
 
Vous pouvez activer ou non ce message. 
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17.1.3 Supprimer une réservation. 
 

 
 
Ce message sera automatiquement envoyé lors de la suppression d’une réservation. 
 

17.1.4 Autoriser la liste d’attente. 
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17.1.5 Mot de passe perdu – multiples comptes. 
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17.1.6 Mot de passe perdu. 
 

 
 
Ce message sera automatiquement envoyé lorsque le membre s’est connecté pour une 
réservation et qu’il a perdu son mot de passe. Ce mot de passe est généré par le programme 
et donc non connu de l’administrateur. 
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17.1.7 Ajouter une personne. 
 

 
 
Ce message sera automatiquement envoyé lors de la création d’un nouveau membre. 
 
Cliquer sur « Ajouter une personne » pour paramétrer le message. 
 

 
 
……………………………………………………………………………………………………….......... 
 



 

Programme TCGEST Page  251 / 275 Version du 21 février 2006  

 
 
Cliquer ensuite sur « Modifier » pour enregistrer votre saisie. 
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17.1.8 Ajouter une réservation. 
 

 
 
Construire votre message selon les données que vous voulez inclure dans le message. 
Ensuite activer la notification et cliquer sur « Modifier » pour enregistrer votre saisie. 
 
Vous avez toujours la possibilité de désactiver ce message automatique. 
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17.1.9 Modifier une réservation. 
 

 
 
Ce message sera envoyé lors d’une modification sur le membre. 
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17.2 GERER LES MESSAGES. 
 
Des messages peuvent être affichés 
 

 
 
Cliquer sur « GERER LES MESSAGES ». 
 

 
 
Saisir les différents champs et cliquer sur « Ajouter le message » pour l’activer. 
 

 
 
Pour supprimer le message, cliquer sur la poubelle. 
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17.3 ENVOI D’EMAILS GROUPES. 
 
Vous avez la possibilité d’envoyer des E-mail à des destinataires ciblés. 
 

 
 
Cliquer sur « MESSAGE / ENVOI D’EMAILS GROUPES ». 
 

 
 
Cliquer dans la fenêtre « A : » pour saisir le ou les destinataires du message. Vous avez 
différentes possibilités, en particulier : 
1. Selon leurs abonnements. 
2. A un groupe de cours. 
3. A un membre choisi dans la liste. 
4. A un groupe de membres 
5. A tous les membres 
 
Ensuite entrer le sujet, une pièce jointe éventuellement et le corps du message. Cliquer 
ensuite sur « Envoi d’Emails groupés » pour exécuter votre action. 
 
NOTE : le serveur d’envoi des messages est commun à tous les clubs. C’est parfois la raison 
du message d’avertissement sur l’état de ce serveur. 
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17.4 HISTORIQUE DES EMAILS ENVOYES. 
 

 
 
Cliquer sur « MESSAGE / HISTORIQUE D’EMAIL GROUPES ». 
 

 
 
La liste des E-mails envoyés sont affichés. 
 
NOTE : Le message en rouge informe l’état du serveur d’envoi des Email. 
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18 CREER ET GERER LES TOURNOIS DEFI. 
 
Vous pouvez créer et gérer vos propres tournois défis du club et permettre à vos membres de 
pouvoir s’inscrire en ligne. 
 

18.1.1 Créer un tournoi défi. 
 

 
 

  



 

Programme TCGEST Page  258 / 275 Version du 21 février 2006  

18.1.2 Détails des paramètres. 
 

 
 
Nbre de jours que le joueur doit jouer après son inscription. 
 

 
 
Nbre de jour minimum entre 2 défis avec le même joueur. 
 

 
 
Nombre de rangs au dessus de lui-même que le joueurs peut défier. 
 
 
 

 
 
Recommandé : par date d’entrée dans le tournoi. 
 

 
 
Utilisé si ce tournoi est partagé par plusieurs club. 
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18.1.3 Exemple de paramétrage. 
 
Cet exemple est celui utilisé par le club de tennis de Confignon. 
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18.1.4 Inscription et utilisation par un membre. 
 

 
 
Le membre doit se connecter au site. 
 

 
 
Et cliquer sur « Mon tournoi défi ». 
 
Par défaut, le classement actuel des joueurs s’affiche.. 
Il peut ensuite consulter le règlement en cliquant sur « Règlement » et s’inscrire au tournoi en 
cliquant sur « S’inscrire au tournoi ». 
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19 MODULE DE RECHERCHE D’UN PARTENAIRE. 
 

19.1 Activation du module. 
 

 
 
Pour activer ce module, il faut accéder aux paramètres. 
 

 
 
Et sélectionner « Oui » dans le paramètre « Utiliser le module de recherche d’un 
partenaire ». 
 

 
 
Et cliquer sur « Modifier les paramètres ». 
 
Ainsi, lorsqu’un membre se connecte sur le site de réservation, une ligne « Chercher un 
partenaire » apparaitra. 
 

19.2 Faire une demande de recherche de partenaire. 
 
Lorsque vous vous connecter sur le site de votre club (par exemple pour une réservation), 
vous avez une ligne qui est « Chercher un partenaire », si cette recherche a été activée. Le 
nombre entre parenthèse indique le nombre de demande en cours  
 

 
 
Cliquer sur cette commande. 
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Choisir le jour, la date et les heures que vous désirez jouer. 
 

 
 
Puis cliquer sur « Ajouter une demande de partenaire ». 
 

 
 
Vous pouvez ajouter un commentaire indiquant par exemple votre niveau de jeux ou toutes 
autres informations pertinentes. 
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Cliquez sur « Ajouter une demande de partenaire ». 
 

 
 
Vous avez le résultat de votre demande. 
 

19.3 Utilisation de la recherche de partenaire par un membre. 
 
Lorsqu’un membre se connecte sur le site, il a la possibilité de voir si des membres recherche 
des autres membres pour jouer. 
 

 
 
Ici, vous avez le membre André Oscar qui s’est connecté. Sous recherche de partenaire, il est 
affiché (1) ce qui signifie qu’une personne recherche un partenaire pour jouer. 
 

 
 
S’il clique sur cette ligne de commande, il affiche le ou les membres qui recherche des 
membres pour jouer. Il peut ainsi prendre contact avec ce membre. 
 
ATTENTION : Lorsque cette demande n’est plus d’actualité, ne pas oublier de la supprimer. 
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19.4 Supprimer son annonce. 
 
Pour supprimer son annonce, il faut se connecter et afficher le tableau de recherche. 
 

 
 
Cliquer sur la commande « Chercher un partenaire » pour afficher le tableau. 
 

 
 
Cliquer sur la « Croix » pour supprimer votre annonce. 
 

 
 
Puis cliquer sur « OK ». L’annonce sera supprimée. 
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20 STATISTIQUES. 
 
 
Cliquer sur l’onglet « STATISTIQUES ». 
 

 
 
 

20.1 Gérer les statistiques. 
 
 

 
 
 
Saisir les différents champs pour définir l’affichage des statistiques (en vert). 
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Puis cliquer sur « Afficher les statistiques ». 
 

 
 
 
Différents détails sont disponibles. 
 

20.1.1 Statistiques par jour. 
 
Il suffit de cliquer sur la ligne de votre choix, par exemple « Statistique par jour »., 
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21 LES ACCES DES MEMRES. 
 
Les membres ont accès à différentes fonctionnalités du programme principalement pour 
réserver un terrain pour jouer. 
Pour accéder à ces différentes fonctionnalités, ils doivent se connecter avec un identifiant et 
un mot de passe qu’ils ont reçu de leur club. 
 

21.1 Accéder au programme. 
 
Pour se connecter au site du logiciel de votre club, il faut saisir dans votre browser l’URL 
suivant : 
« Nom-du-club.plugin.ch ». 
Exemple : argt.plugin.ch. 
 
On obtient la page suivante : 
 

 
 
Lorsque l’on aura accéder au programme du club, un menu de base vertical à gauche de 
l’écran va s’afficher.  
 

 
 
En cliquant sur les 3 barres bleues, on peut afficher les détails de ce menu. 
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Pour réduire l’affichage du menu, cliquer sur la croix en bleu. 
 
 

21.1.1 Se connecter aux fonctionnalités du  programme (s’identifier). 
 

 
 
Cliquer sur « SE CONNECTER ». 
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Saisir votre « ID » et votre « mot de passe » que vous avez reçu de votre club et cliquer sur 
« SE CONNECTER ». 
 
Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez en obtenir un nouveau en cliquant sur 
« Mot de passe oublié ? » ou  
 

 
 
en cliquant sur le point d’interrogation du menu de base. 
 

 
 
Saisi dans le champ « nom d’utilisateur » (votre identifiant) et cliquer sur « CREER UN 
NOUVEAU MOT DE PASSE ». Un message vous sera envoyé sur votre messagerie pour 
vous indiquer le nouveau mot de passe. 
 
 

21.1.2 Se déconnecter. 
 

 
 

Cliquer sur l’icône   pour se déconnecter. 
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21.2 Réservation par un membre. 
 

21.2.1 Choisir le sport. 
 
Si votre club gére plusieurs sports, par exemple Tennis saison été, Tennis saison hiver, 
Squash, etc…, vous devez en premier lieu sélectionner le sport pour lequel vous voulez faire 
une réservation. Dans le cas où le club ne gère qu’un seul sport, ce paragraphe n’est pas 
concerné. 
 
 

 
 
Cliquer sur la petite flèche pour dérouler les différents sports à disposition et sélectionner 
votre choix, 
 
Les différents terrains correspondant au sport sélectionner vont s’afficher. 
 

21.2.2 Se mettre en mode réservation. 
 

 
 
Par défaut, on est en mode réservation. Si vous avez fait quelques actions différentes et que 
vous voulez vous mettre en mode réservation, il faut cliquer dans le menu vertical de gauche 
sur l’icône « réservation ». 
 

21.2.3 Choisir la date de réservation. 
 

 
 
Seules les dates possibles sont allumées. 
 

  



 

Programme TCGEST Page  271 / 275 Version du 21 février 2006  

Mettre le pointeur de la souris sur le calendrier et cliquer sur la date de la réservation, par 
exemple 28 février. 
 

21.2.4 Réserver un terrain. 
 
Cliquer sur la première période du terrain désiré que l’on veut réserver. 
 

 
 
Un menu apparait à droite qui indique : 
1) La date et la durée de la réservation. 
2) Le terrain choisi. 
3) Possibilité de sélectionner le nombre de personne qui vont jouer. 
4) Sous personnes :, la liste des membres que l’on devra remplir en cliquant dans la case 

correspondante les premières lettres du nom du membre et en le sélectionnant.. 
On obtient alors la fiche suivante : 
 

 
 
Cette réservation a donc été faite pour le tennis, le dim, 28 février de 07 :00 à 7 :30 sur le 
terrain no 2, pour 2 personnes. 
 
Pour valider la réservation, il faut cliquer sur « AJOUTER LA RESERVATION ». 
 
Un message sera envoyé au membre pour lui confirmer sa réservation si les paramètres sont 
activés. 
 
NOTE : Si le message « Ajouter une réservation » a été activé dans les paramètres 
« GERER LES MESSAGES ». 
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La réservation a été effectuée et un message a été envoyé par mail aux membres concernés 
pour leur confirmer cette réservation. 
 
A NOTER : des champs ont été mis en rose car selon les paramètres de cette abonnement, il 
est interdit de faire une réservation à la suite. 
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21.2.5 Supprimer une réservation. 
 

 
 
Pour supprimer la réservation, il faut cliquer dans la zone da la réservation. Un menu 
s’affiche dans lequel on peut cliquer sur « SUPPRIMER LA RESERVATION ». 
 
ATTENTION : si le curseur de la souris affiche « Interdit », c’est que la durée de suppression 
possible définie dans l’abonnement est dépassée. 
 

21.2.6 Modifier une réservation. 
 

 
 
Si l’on veut modifier le nom du partenaire, on peut cliquer dans la case des partenaires et en 
saisir un autre. 
On validera notre modification en cliquant sur « VALIDER LES MODIFICATIONS ». 
 
Un message sera envoyé dans sa boite mail pour lui confirmer sa réservation. 
 
NOTE : Si le message « Ajouter une réservation » a été activé dans les paramètres 
« GERER LES MESSAGES ». 
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21.2.7 Affichage de la semaine. 
 

 
 
En cliquant sur l’icône « Semainier », on affichera l’occupation des terrains sur la semaine. La 
date du 1er jour de la semaine est celle sélectionnée dans le calendrier. 
 

21.2.8 Historique des réservations. 
 

 
 
Vous avez la possibilité de voir vos réservations que vous avez effectuées en cliquant sur 
l’icône de réservation. 
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