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La fonctionnalité « Réservation » va vous permettre de gérer les réservations de vos salles, de vos bureaux temporaires et de vos positions

dans un espace de Coworking de maniere centralisée et d’en automatiser la facturation. Il permet aussi a vos clients de réserver
directement, en ligne, a partir de leur espace, une salle ou un bureau disponible.

Ce document est destiné a vous accompagner dans la mise en place de ce nouveau processus et de donner de I’autonomie a vos clients

pour leurs futures réservations.

1 -PARAMETRAGE DE TBCRM:

1—1- PARAMETRES mp ADMINISTRATION mp GESTION DES SITES

T - |
Information comptabie
'P Raison sociale : |PCI | Journal des ventes : Logiciel cx EBP ha
Nom court : |F'CI | Journal des OD: Version log. comptable : ‘ | ‘/
Abréviation : Préfixe des N° de facture : Préfixe des N° de devis : oY
Adiesse: |Rue Robert Caumont | | |cestion des factures Gestion des devis TB
| | (®) Prefixe + Année + Mois + Compteur ) Prefixe + Année + Mois + Compteur crm
|33DE|0 |BDRDEAU>< | O Prefixe + Année + Compteur @) prefixe + Année + Compteur Barcourir
Courriel {ccik |cnmant@pci:33.ir | O Prefixe + Compteur O Prefixe + Compteur
ICS: ‘ Composition du compteur @ Compaosition du compteur :
Pref. RUM : ‘ @) Année sur 4 caractéres O Année sur 4 caractéres " N
[BAN:: | O Année sur 2 caractéres (®) Année sur 2 caractéres Mail réservation en ligne
BIC: ‘ Apercu du N* de facture: |FA201510000 Apercu du N° de devis : DW150000
Wl conf. résa automatique »

Indiquer I’adresse mail qui servira a envoyer automatiquement la confirmation au client utilisateur lorsque ce dernier aura effectué une
réservation en ligne. Cocher la case pour que cette confirmation de la réservation soit envoyée automatiquement.

1—2 - PARAMETRES mp ADMINISTRATION mp GESTION DES UTILISATEURS

estion des utilisateurs

* Votre licence autorise 21 ulilisateur(s).

8, ®adit Olnactit O Tous
Liste des utilisateurs Informations sur l'utilisateur Autorisation de I'utilisateur

Demay Stép_hane Mom : |GARF{IDO | Choix des sites Type d'utilisateur
Clauzel Patrick —
e |Jér6me | ~ E Administrateur v 4 Resp. TracFin
ST - N Accésauisitels) 36 WIDéfaut  Accés aux fonctionnalités
Login : ligarride | I_; = GénéErTIes
Mailling
otisoese: | | [# Fiche client
Courriel : |support@pui33 Air | ] TracFin
Inactif : ] sem®T 2aition
= Planning des réservations
E‘ Lecture

] Ecriture
(¥ Administration
(# Farametres

| MNouveau || Enregistrer

Cocher la case lecture pour permettre au collaborateur utilisateur d’accéder au planning des réservations.
Cocher la case écriture pour permettre au collaborateur utilisateur de procéder a des réservations sur le planning.
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1—3 - PARAMETRES mp ADMINISTRATION mp GESTION DES UTILISATEURS

estion des utilisateurs
* Vire licence autorise 21 uiilisateur(s).

8, ® actit O'lnactit O Tous
Liste des utilisateurs Informations sur |'utilisateur Autorisation de I'utilisateur

Demay Stéphane Mom : |GARF{IDD | Choix des sites Type d utilisateur

Clauzel Patrick —
Prénom : |Jér6me | ha E Administrateur | B4 Resp. TracFin

| GARRIDO Jérdme : | Initiale : Accés aufx) site(s) #® péfaut  Acces aux fonctionnalités
N | [r—— e
[# Facturation
puldeies | | [+ Adminisiration
Courriel : [support@peida.fr | S Pammetes
Inactif : | = Tables
M crigine
1 Type d'sccessoires.

] Fonction des contacts

] Produits de réservation

® DM

| Nouveau || Enregisirer |

Cocher la case produit de réservation pour permettre au collaborateur utilisateur de créer des produits de réservation. Les produits de
réservation sont une déclinaison des produits pour pouvoir étre utilisés sur le planning de réservation.

1—4 - PARAMETRES mp MON PROFIL

Mon profil
s

e [zarRIDO | Font [default V|size [defaut V] (B |1 | p e | Tl ===
Prénom : [s&r8me | Bonjour,
Legin : jgamido
Mot de passe : ’
Courriel : |5upp0rt@pc i33.fr | L] 7
(8
o %
Afficher le post it & I'ouverture ]
Vofre signature

Me notifier 3 la modification du PostIt

o Insérer une image dans vetre signature | Parcourir...
Afficher les alertes a l'ouverture v g g

Filtre des alertes par défaut par : Font | default V|Si;ne|defau|t (v B I Ujse: | T |

Utiliser ce site par défaut
Afficher tous les sites par défaut |:|

Type e s par e

Me natif |
Me natifier sur les résenvations en ligne ]

Menvoyer une copie de chague mail |

Demander un accusé de lecture vl

vl

Cocher la case me notifier sur les réservations en ligne si vous souhaitez étre informé par mail a chaque fois qu’un client utilisateur effectuera
une réservation en ligne.
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1-5 - PARAMETRES = ADMINISTRATION=p MODELES®» PAGE D'ACCUEIL MESSAGERIE CLIENT

Paramétrage de la page d'accueil de la messsagerie

* La présentation de la page d'accueil de la messagerie est visible par 'ensemble des contacts utilisant cet espace. Elle est & gérer site par site,

logo  [Texte dela page d'accuell

Insérer un logo Insérer une image
Largeur optimale : 180px Parcourir.
Parcourir_ ool B|1|n|mex]x]| beled Tl-[®] [&]-[9] 2] Font[defeut v size [defeutt ] |2 B BB

[cher client,

Vous €tes connecté sur volre espace, Cet espace est destiné a vous apporter des services en lignes et a faciliter notre communication.
Cet espace vous offre plusieurs services, et, centralise tous les éléments gui concernent notre relation d'affaires (messages, dewvis, factures, piéces oficielles et vos réservations de
salles ou de bureaux).

PLANNING DES RESERVATIONS : Vous pouvez acceder au plannning des réservations des salles, des bureaux ponctuels et des positions dans notre espace de coworking. Il est mis &
jour en temps réel. Lorsque vous procédez & une réservation, nous en sommes informés immédiatement et vous recevez un mail de confirmation.

Vous étes désormais autonomes pour réserver nos salles ou bureaux. Mous restons & votre disposition si vous avez des questions ou si vous souhaitez completer cette réservation avec
d'autres prestations (videoprojecteur, pauses, repas...)

MESSAGERIE : Vous pouvez nous envoyer facilement des messages en sélectionnant votre interlocuteur et consulter ceux que nous vous envoyons. Vous pouvez envoyer une copie de
ce message dans votre boite aux lettres classique et méme demander un accusé de lecture. Les messages sont sauvegradés et constituent un historique de nos échanges.

MES DOCUMENTS : Il s'agit d'un espace de stockage pour accéder a tous les documents gue nous aurons partagés avec vous (contrat, piéces officielles, dewis, factures...). Vous
pouvez aussi v déposer vos documents, pour les stocker, et décider de les partager ou non avec nous.

MES PARAMETRES : Vous pouvez modifier le mot de passe qui a été généré automatiquement lors de votre premiére connexion ou si vous I'avez oublié. Vous pouvez aussi automatiser
I'envoi d'une copie de chaque mail dans votre boite aux lettres classique, ou la demande d'accusé de lecture. Vous pouvez aussi personaliser votre signature pour I'envoi des
messages.

MNous esperons gue cet espace personnel vous permettra de simplifier votre relation avec nous et vous apportera les services destinés a vous faire gagner du temps.

Toutre notre équipe se tient a votre disposition pour vous rendre service.

Cette page vous permet de personnaliser la page d’accueil de "espace de votre client.
Vous pouvez télécharger votre logo afin que votre client identifie bien que son espace est celui mis a disposition par son Centre d’affaires.
Vous pouvez aussi personnaliser le message de la page d’accueil en le modifiant directement.

1—6 - PARAMETRES = DONNEES = LES PRODUITS

Liste des produits Imprimer § Fermer
O Inactit C Tous
AFFRM Machine & affranchir Affranchissement 7088 836€| 1960% 10,00€ % ' ® A
COLIS Envoi / Réception de colis Affranchissement 7086 D00€| 19.60% D,00€ % & %
ZEN1 Forfait téléphenigue simple Téléphonie 7085 0.00€| 19.60% 000€ ] % s b4
ZEN2 Forfait tééphonique &tendu Téléphonie 7085 000€| 1960% 0o0€ i % 7 ®
LOCB1 Location bureau N°1 Locations résidents 708 615,00€| 19.60% TISSH4€ ol % rd b 4
LOCB2 Location bureau N°2 Locations résidents 708 1220,00€| 19.60% 1459,12€ i % rd x
LOGBE3 Location bureau N°3 Locations résidents 708 85500€| 1960% 102258 € 3] % rd ¥
LOCS1 Location Salle Saint Emilion Location de salle 707 130,00€| 19.60% 15548 € % ’ )
LOCS2 Location salle Margaux Location de salle 707 120,00€| 19.60% 14352€ Ya f b4
LOCS3 Location salle Pessac Léognan Location de salle To7 200,00€| 19.60% 239,20€ % rd -4
LOCS4 Location salle Entre deux mers. Location de salle Tor 315,00€| 1960% 376 TAE % 7 ®
DOMC Domiciliafi i Py i 706 63,00€| 19.60% 81,33€ % 7 ®
DOMP Domiciliation postale Prestations 706 3500€| 1960% 41,86 € “a 7 ®
ADSL Abonnement infemet Prestations 706 71,00€| 19.60% 84.92€ vl % s ®
CAFET Café Divers 708 150€| 1960% 179€ %| # |®
CAFE2 Grand café Divers 708 250€| 1960% 299€ %| # (K
WIEN Viennoiserie Divers 708 200€| 1860% 238€ % rFd ®
BOIS Boisons diverses Divers 708 D00€E| 1960% 0o0€ o rd ®
AFF Affranchissement Affranchissement 7088 0,00€| 1960% 000€ Ve s ®
PRESAFF Prestation sur i i 7086 D.00€| 18.60% D0o0€ % rd ® v

HNouveay produit

Chaque espace de location doit faire I’objet de la création d’un produit de maniere classique. Vous devez créer un produit pour chaque salle
de réunion, bureau ponctuel ou espace de Coworking. Cela vous permet de définir le prix a I’avance de chaque espace a louer et
d’automatiser la facturation.
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1—7- PARAMETRES mp TABLES mp LES PRODUITS DE RESERVATION

Liste des produits de réservation

‘ Vos produits ‘ Libellé sur le planning ‘ Description ‘ Intervalle de temps ‘ Multi client ‘ Nbre maxi ‘

~

ar 1 heure [

Salle 40 m2 : 1 jour 165 € ht — ¥ jour 105
€. Réunion (20) - Conférence (40).
. Eclairage naturel. Wifi. Options : Vidéopro
Location salle Entre deux mers S Entre deux mers 1 heure
{35 € jour/25 € % jour), Impression {nb
0,2€, couleur 0,8€), Numérisation (0,5€).

Pause 3,5 € pers, Pause sup 8 € pers

Salle 30 m2 : 1 jour 135 € ht - ¥z jour 85 €.
Réunion (15) — Conférence (30). Eclairage
naturel. Wifi. Options : Vidéopro (35 €
Location salle Margaux S Margaux . . ) 1 heure
jourf25 € ¥z jour), Impression (nb 0,2€,
couleur 0,8€), Numérisation (0,5€). Pause

3,5 € pers, Pause sup 8 € pers

Salle 25 m2 : 1 jour 115 € ht - ¥z jour 75 €.
Réunion (20) - Conférence (40). Eclairage
naturel. Wifi. Options : Vidéopro (35 €
Location salle Pessac Léognan S Pessac Léognan 1 heure
jourf25 € 2 jour), Impression (nb 0,2€,
couleur 0,80 €), Numérisation (0,5€). Pause

3,5 € pers, Pause sup 8 € pers

Salle 80 m2 : 1 jour 215 € ht — ¥z jour 130
€. Réunion (40) - Conférence (80). W

1 s : az

| oK |

I ————
Chaque produit d’espace de location (créé selon le point 5) doit faire I’objet d’une correspondance avec un produit de réservation. Le menu
déroulant de la colonne Vos produits indique les produits créés. Il faut le sélectionner. Vous pouvez modifier le libellé du produit dans la
colonne Libellé sur le planning. La colonne Description sert a indiquer les détails sur I’espace de location et ce sera visible dans une infobulle
sur le planning de réservation. La colonne Intervalle de temps permet de définir la durée minimale de location et ainsi afficher les intervalles
de temps sur le planning de réservation. La colonne Multi client permet de facturer plusieurs clients sur un méme espace et sur des
créneaux horaires identiques. C’est le cas des espaces de Coworking. Enfin la colonne Nbre maxi, définit le nombre maximal de clients
pouvant étre facturé sur cet espace partagé. Cela correspond généralement au nombre de positions dans I’espace concerné.

Pour enregistrer une ligne il faut faire « Entrer » avant de faire OK.

2 - ACCES AU PLANNING DE RESERVATION POUR LE COLLABORATEUR UTILISATEUR:

2 -1— RESERVATION

N | 4
Sl & http:// v pei-crm.fr/WebSchedule/Frm_AgendaPCi.aspx

(@ Planning des résenvations % (LG

FICHIER >
octobre 2015 s Journée Mois
2015 v _ S Margaux S Pessac Léognan S Saint Emilion B Steeve Jobs B Linus Thorvald B Bill Gates. E Batman E Hulk E Spider Man
un. mar. mer. jeu. ven. sam. dim. | ¢ >
28 29 30 1 2 3 4
EiEH I R lundi 5 octobre mardi 6 octobre mercredi 7 octobre Jeudi 8 octobre vendredi @ octobre
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25 ~
27 28 20 30 31 1 [
o - B Staeve S passac S Margaux - S Margaux - 5 E = E 5 E Spider Man | E Spider Man
izt 6 220 S 09:00 | Jobs - Léognan - Entreprise garride Entreprise garrido Batma Batma Batma Batmz| Batmz - AB - FLEURS DU
ENTREPRISE  FABRIQUE - - - ~FDV | -AB CONCEPT MONDE
Filtrer TOULOUSAINE ECLYP DURAI - ASEI2 LYOMN ~ CONC T
O s Entre deux mers 10:00 o ;ﬁf&i”me
[ s margaux ECLYP
[ 5 Pe[SMargaux
Salle 30 m2 ;1 jour 135 € ht - % jour85 €, Réunion (15)
['s sa| ~Conférence @0). Eclairage naturel, Wifi. Options:
O Vidéopro (35 € jour/25 € ¥ jour), Impression (nb 0,2€,
B St couleur0,8€), Numérisation (0,5€). Pause 35 € pers,
[ B 1inPouse sup8 € pers
O sin Gates EiBatman
13:00 - DUPONT
O e Batman sa
O £ Fuik £ Batman
" - ESCAPE
[ E spider Man LT
15:00
16:00
17:00
18:00
v
v
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Vous étes sur I'interface principale du planning de réservation. Elle est mise a jour en temps réel pour les réservations effectuées par les
utilisateurs collaborateurs du Centre d’affaires et par les utilisateurs clients. Vous bénéficiez de différents types d’affichages, par salle, ou
par périodes (jour, 5 jours, 1 mois). Les espaces disponibles sont les produits de réservation que vous avez créés. lls s’affichent sur la
premiére ligne du planning de réservation et possédent chacun une couleur. En passant votre curseur sur ’espace de réservation de la liste a

gauche de I’écran, une infobulle décrit "espace a louer (a renseigner dans la colonne Description de I'interface produits de réservation :
paragraphe 6)

2—2 CREER UNE RESERVATION

Hmum‘x|
Dézail de la ré:

Salle Margaux (30m2)
Client : Entreprise garride D

P e I
bmsetns s [ [Fo [

Le client souhaite avoir le vidéoprajecteur et une pauss b= matin et [AM. B personnes prévues,
Le cient arrivers & 8 h 30,
T veut b2 facture & Iz fin de |s journde,|

Pour effectuer une réservation, il suffit de double-cliquer sur le planning. En fonction de I’affichage et de I’endroit au vous avez double-
cliqué, une date et un créneau horaire s’affiche. Vous pouvez préciser la durée de la réservation en utilisant les menus dates et horaires.
Vous sélectionnez le client concerné et vous pouvez indiquer dans la zone de texte toutes les informations utiles a cette réservation.

2—3 MODIFIER UNE RESERVATION

FICHIER =

octobre 2015 Journée m| Mois
’
osobre  w|[2013 w Salle Entre dewx mers (250 Salle Margaux (30m2)

lun. mar, mer, jeu, ven. sam, dim. | 4

Salle Pessac Léognan (20 . Salle Saint Emdon (40 m2) |l Burea. Linus Thovald (20 m Bureau 5@ Gates (15 m2)  Espace Batman (3 posiions Espace Hulk (10 posifons) | Espace 3

»
1 0z 4
’l s 7 3 5 10 11 lundi 5 octobre mardi & ectobre mercredi 7 octobre jeudi 8 octobre vendredi 9 octobre
12 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25 00
26 27 28 29 30 31 L
Aujourd'hui : 13/10/2015 02w
it 040
[ saite Entre deux mers (25 m2)
[ ssite Margsux (30m2) 0600
[ ssite Pessac Léagnan (20 m2) ]
[ Safle Saint Emifion (40 m2) L2 Salle Pessac Léagnan | Salle Margaux Salle Entre deux Sall= Mangaux =SS = == | = T T —
{20 m2) - FABRIQUE | (30m2) - Entreprise | mers (23 m2) - {30m2] - Entreprise | mers (23 m2) = Batma Batmz Batmz | Batmz Batmal~Spider Man (6 Spider Man (6
O 2uresw Steeve Jobs (12 m2) m garrido FLEURS DU MONDE | garride FLEURSDUMONDE | (28 | (8 | Espac (g ¢ (& posiions) - | positions) - | EsPace
positic positic| B2TM2 pociti| po: positic| AB CONCEPT | FLEURS DU omider Man (6
[ Bureau Linus Thovald (30 m3) (g _|°* T D MONDE positians) -
positic p v Entreprise
[ Buresu gill Gatez (15 m2) 12 oo - ASEI2| LYON | CONCE g?rmro
Espace
[ Ezpace Bstman (8 positions) = Baiman
Oeons i Espace | (g
Espace Hulk {10 positions) 14 oo Batman  pocions)
[ Espace Spider Msn (6 positions) ;DU PONT
A
16w
18 o
2000
2200

Pour modifier une réservation, vous devez positionner votre curseur en haut a gauche de la réservation. Lorsque I’étoile s’affiche vous
pouvez déplacer la réservation uniquement sur la journée. Vous pouvez aussi réduire ou augmenter la durée de la réservation a I'aide la
fleche en vous positionnant au début ou a la fin de la réservation.

Enfin en double-cliquant sur la réservation vous pouvez la modifier en changeant la date ou les horaires a I'aide des menus déroulants.
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2 -4 SUPPRIMER UNE RESERVATION

il Emvegitrer ot X
Dézail de Ia ré 4

Salle Margaux (30m32)
Client : Entreprise garrido D

Daededibuc: 13102055 [ | o0 | -
Date de fin: s [ <] iron |+

L= clisnt souhsite =voir le vidZoprojecteur = une pauss l= matn =t [AM. 8 personnes prévues.
L= client arriverz 2 8 h 30,
1 vt s Facturs & s fin de |s joumée.

Pour supprimer une réservation, il suffit de double-cliquer sur la réservation concernée sur le planning, et ensuite cliquer sur la croix a coté
du bouton Enregistrer et fermer.

3 - ACCES AU PLANNING DE RESERVATION POUR LE CLIENT UTILISATEUR:

Ce planning de réservation a été pensé pour étre accessible aux clients que le centre d’affaire aura sélectionnés. L’application possede déja
un acces pour les clients a une messagerie et a un espace de stockage en ligne. L’accés au planning des réservations vient donc s’ajouter a
ces services que vous pouvez proposer a vos clients. Cet espace est destiné a améliorer la communication que vous avez avec vos clients et
ainsi a les fidéliser.

3-1 PARAMETRAGE DE L'’ACCES CLIENT UTILISATEUR

Monsisur Principal

jom / Prénom :  [GARRIDD Jéréme | Inactif

E(e) le

fpdresse - 25 rue seguin Resp. Fiscal

Acces & la BdC
32320/ | Eysines Dacs partagés :
Pays France ~

Fonton

fourrial jerome garrido_ese@gmail.com P Réexpédition
Fixe o Facture par mail -

Fortable - +33 _
Jutre TEI - +33

+33

o Forfait (]

| consignes du contsct :

Pour permettre a votre client d’accéder a son espace, vous devez vérifier que la case Acceés a la BdC soit cochée dans la fiche contact de la
fiche tiers. Le contact doit posséder une adresse mail et elle doit toujours exister et parfaitement avoir été saisie. Sila case a cocher Docs
partagés est cochée, tous les documents, y compris les factures et les devis, seront partagés automatiquement avec le client utilisateur.
Sinon il sera nécessaire de partager manuellement tous les documents sur lesquels le Centre d’affaires souhaite donner un acces a son client
utilisateur.
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3—2 INFORMATION DU CLIENT UTILISATEUR

Bienvenue, Jérdme

NOUVELLE FICHE ALERTES FACTURATION > SUIVI D ACTIVITE > OuTnS > PosTTT AGENDA PARAMETRES = @ MESSAGERIE TRACFIN [l APPEL ENTRANT RESERVATION SITE : [l hd
N/ e 0 > &
Raison sociale Téléphone SDA  Contact Bureau  Origine Contrat Commercial  Rechercher sur Type de tiers
TBcrm [ [ |- Il J[- v[- ~][- ™| Cous les sites ® site en cours @ actit O nactit O Tous
¥ | AB CONCERT QY| ra DOMIC M. ALBERT Christian +3355555535 0 @ |
| acrass Q%= ra AUTRE 12 M. Zomark 0643952320 0 |Pasfable @
| Ad informatique Q| %™ ra PROSDOM Anne 0 a
| asEr 0 8| =™ ea AUTRE croissance externe 0 @
5| Awake sa 08| = ea PROSDOM JoVD 0 @
| coicount Q% w™| pa FOURN M. DUBOIS 0 a
2| cHER PROSPECT 0% = ea AUTRE Principal 0 @
%% | consEILS B 0 8| = ra DOMIC Mme TURET o |ou @
| conseLs c 0| = ea DOMPT IMme GRTE 0 @
| pom@BORDEAUX Q%= ra DOMIC CLAUZEL Clara 0 @
| DuPONT sA 0 Y| = ra DOMIC M. Franck DUPONT 0656897458 o |Dom @
%% | DurAND 0| %= ra DOMPT M. DURAND Pierre +33623425869 | 0 |Prosepect DOM @
| ecLypse Q%= ra DOMIC M. MARTIN Denis 0
% | Entreprise garrido 0% | ™| ra DOMIC M. GARRIDO Jérbme 0 |fiche client de test @
E ESCAPE HERSIR. P DOMIC . PIERRE 0685471425 1] En attente de son extrait k-bis mis & jour... @
@ ESSAI 0 %= ra PROSP M. DUPOND 0 | membre du groupe Auchan @

Vous pouvez envoyer un mail a votre contact principal et cliquant sur @ sur I’écran principal de "application.
Sile contact a qui vous souhaitez donner accés a I’espace en ligne n’est pas votre contact principal, vous devez sélectionner la ligne de ce
contact dans la liste des contacts de la fiche tiers et cliquer sur @ pour lui envoyer un mail.

FICHIER > CONSIGNES DE FACTURATION POSTTT ACTIONS EN COURS LES MARQUES LES ACCESSOIRES BASE DE CONNAISSANCES WORKFLOW
Raison socisle |Entreprise garrido Activitz : [CONSEIL ] Obsenatons - Bureau Zone slsrme lIl
Société © [Asscciation ~]iype:[DOMIc V]site:[PoI v siret: | | NaF: [ | [fishe client de test ACCES INTERWET
Adresze:  [Rue rioben Caumont NEORUATIONS SUR LES PARNEITS en: [ ] wef o]
CODES
==z g HT e .
|_oooe) Entrie priecipeie e
33000 |BORDEAUX ..
Dépét de gsrantie | Dpooe| HT Restitus (]
Pays | ~ Clavier Clavier [ |
Informafions sur les psiements o .
[e? 5 : s ] — Copieur Ligne
= Lo Siége sool = nscat[] Fact périodiques - Ve v Gommercisl:  [JG (gamido jéréme) B ;|| < lIl
i : 0
) — - o =i - Mlez|- ¥ Ghifire d'affaires : Année en cours: | 12B0€H.T.
Courrier Réespédition | Origine: |- v Sda- 0
IBAN : 7 Année demigre : CODEHT.
Date dlentrée - [11/05/2015 Mai - D .
| |a BIG : RUM: N TVAIEE: [ ] = [0 Ine[0] rorm[]ne[o]
Date de sorfis | site wen : | &

® Inactit ® Tous

Aucune consigne générale

IﬁiEIﬂU

En effet I'activation de I’espace en ligne du client et son premier accés doivent faire I’objet de I’envoi d’un mail via I’application. Ensuite le
client pourra enregistrer I’url internet de son espace en ligne dans ses favoris et il pourra le consulter quand il le souhaitera.

Il est possible d’envoyer au client un mail avec votre logiciel classique de messagerie avec I'url suivante. Elle est valable pour tous les clients
a qui vous avez choisi de proposer I’espace en ligne :

http://109.26.71.10/Messagerie/AccueilMessagerie.aspx#
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3—3 ACCES DU CLIENT UTILISATEUR A SON ESPACE
Lorsque le client utilisateur recoit le mail, il lui est proposé de cliquer sur un lien qui le renvoie sur I’écran ci-dessous qui s’affiche dans son
navigateur internet :

& Accueil messagerie X i %

BEVE (& rip/109267110 Messagerie/AccuciMessagerieasp © ~ G|
x @;Convertir v B Sélectionner

Idendification de compte

Votre adresse mail :

Votre mot de passe :

Se connecter

Il s’agit de la premiere connexion du client utilisateur a son espace. Il est nécessaire qu’il recoive son mot de passe pour pouvoir se
connecter et accéder aux services en ligne que lui propose son Centre d’affaires. Le client utilisateur doit cliquer sur Mot de passe oublié ou

1°"® connexion et saisir son adresse mail.

i
&
)

3
1,
g

( =" @ hitp://108.26.71.10/ Messagerie/Envoidp.aspx £ - ¢ || @ Accueil messagerie | &8 Envoi de mail x
/

s @Convertir ~ [ Sélectionner

Fermer

Afin de recevoir votre mot de passe, veuillez saisir votre adresse de messagerie et cliguez sur le lien “envoyer mon mot de passe”™. Vious e
recevrez dans votre boite mail d'ici quelques instants,

- T
Votre adresse mail = ierome.garrido.ese@gmail.com q Envoyer mon mot de passe -’

L’adresse mail saisie doit étre obligatoirement celle qui est enregistrée dans la fiche contact de la fiche tiers du client correspondant.
Le client utilisateur doit alors cliquer sur Envoyer mon mot de passe

Go gle n Jéréme 552 ° o

Gmail ~ - a [ ] I 1 - % - Plus =~ 8surungrand nombre {3 -

w Vos identifiants Boite de réception  x & B stephanedemay
Ajouter aux cercles

| Boite de réception (69) stephanedemay@pci33.fr Soct (Il a4 jours) - - —

Messages suivis ame Afficher les détails

Important Sonjour,

Messages envoyés Wos identifiants pour accéder & votre espace de messagerie sont

Brouillons (1) Votre login - jerome qarrido ese@gomail com

r Cercles Votre mot de passe
Motes Notre équipe reste & votre disposition
Plus Cordislement,
& Stéphanes Demay
& Jerime Q

Le client utilisateur recoit son login et son mot de passe pour se connecter a son espace.
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mﬂ’é‘ http://109.26.7110/Messagerie/AccueilMessagerieasp O ~ € ” & Accueil messagerie x ‘@Emidemﬂ
% @ Convertir

-
— MVosidentrﬁams—Jemme‘gamd.“| |

MON ESPACE

jerome.garrido.ese@gmail.com

Accusil Cher client,
Planning des réservations N . . . B R
B erie Vous &tes connecté sur votre espace. Cet espace est destiné 3 vous apporter des services en lignes et a faciliter notre communication.
=ssag Cet espace vous offre plusieurs services, et, centralise tous les éléments qui concernent notre relation d'affaires {messages, devis, factures, pices oficielles et vos réservations de salles ou de
@ Nouveau message bureaux).

[l Boite de réception

@ Eléments envoyés PLANNING DES RESERVATIONS : Vous pouvez acceder au plannning des réservations des salles, des bureaux ponctuels et des positions dans notre espace de coworking. Il est mis & jour en temps

= Mes documents réel. Lorsque vous procédez & une réservation, nous en sommes informés immédiatement et vous recevez un mail de confirmation.
_'Q_ " N Vous étes désormais autonomes pour réserver nos salles ou bureaux. Nous restons & votre disposition si vous avez des questions ou si vous souhaitez completer cette réservation avec d'autres
&S parametres prestations (videoprojecteur, pauses, repas...)

MESSAGERIE : Vous pouvez nous envoyer facilement des messages en sélectionnant votre interlocuteur et consulter ceux que nous vous envoyons. Yous pouvez envoyer une copie de ce message
dans votre boite aux lettres classigue et méme demander un accusé de lecture. Les messages sont sauvegradés et constituent un histerique de nos échanges.

MES DOCUMENTS : 1l s'agit d'un espace de stockage pour accéder a tous les documents que nous aurons partagés avec vous (contrat, pices officielles, devis, factures...). Vous pouvez aussi y
déposer vos documents, pour les stocker, et décider de les partager ou non avec nous.

MES PARAMETRES : Vous pouvez modifier le mot de passe qui a été généré automatiquement lors de votre premiére connexion ou si vous I'avez oublié. Vous pouvez aussi automatiser 'envoi
d'une copie de chague mail dans votre boite aux lettres classique, ou la demande d'accusé de lecture. Vous pouvez aussi personaliser votre signature pour I'envoi des messages.

Nous esperons gue cet espace personnel vous permettra de simplifier votre relation avec nous et vous apportera les services destinés & vous faire gagner du temps.

Toutre notre équipe se tient & votre disposition pour vous rendre service.

Le client utilisateur est maintenant connecté & son espace. La page d’accueil lui explique comment utiliser les fonctionnalités de son espace.
Cette page d’accueil peut étre personnalisée par le centre d’affaire (cf paragraphe 4 du chapitre Paramétrage de TBCRM)

3—4 PLANNING DES RESERVATIONS

ettt ———————————L L 2
(- p-to@raom  |raom |@rgsen G ooe  [@ikasimemgm | @ rimingscr x| | 72 5

FICHIER >

octobre 2015 Journée
S Margaux S Pessac Léognan S Saint Emilion B Steeve Jobs B Linus Thorvald B Bill Gates, E Batman E Hulk E Spider Man
un. mar. mer. jeu. ven. sam. dim. | ¢ )
28 29 30 1 2 3 4 = = = — =
RS lundi 5 octobre mardi 6 octobre mercredi 7 octobre jeudi 8 octobre vendredi 9 octobre
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25 A
27 28 29 30 31 1 | 0800
eHH A S e HH e
o B Steeve Jobs S Pessac Léognan S Margaux - S Margaux - E E E E E E Spider Man | E Spider Man
AL AT 3 2 A 00:00 Entreprise garrido Entreprise garrido Batma Batma Batma Batmz| Batm:
Cluniquement mes réservations
Filtrer Toutcosher 5 E Spider Man
- Batma - Entreprise
['s entre dewx mers 10:00 ;
garrido
s Margau(s Entre dewn mers
D Salle 40 m2 ljnurlﬁsghtf‘/zpurlﬂsé Réunion
S Pessac L (20) - Conférence (40). Eclairage naturel, Wifi. Options
i : Vidéopro (35 €jour/25 € ¥ jour) Impression (nb
L5 Saint Em| .26 cquleur 056, Numéristion 056 Pose 35 €
(1B Steeve JLPers Pause sup 8 € pers
O 8 Linus Thorvald
s il cates E Batman
13:00
e atman
O € Hue E Batman
14:00
[ £ spider man
15:00
16:00
17:00
18:00
v
v

Le client utilisateur peut rapidement voir quelles sont les salles, les bureaux ou les positions disponibles.
déja réservé un espace sont masqués pour des raisons de confidentialité.

Les noms des autres clients ayant
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- - o= | |
@[@ http://109.26.71.10/WebSchedule/Forms/Appointmen O ~ ¢ |rgm~@ma¢m |§I‘|x_u_i|gdslbﬂlﬂiuns‘ 2 Détail du rendez-vous % | M Vosidentrﬁams—jerom...| | {r ve 9

x  @;Convertir ~ [ Sélectionner

FE————

. B ‘A
Dézail de I réservazion
1 Une fois la réservation enregistrée, vous ne pourrez plus Iz modifier, nila . Pour toutes [ merci de nous appeler ou nous envoyer un cournel. >
Datedecibut: 050205 [ <] [3
bmdt s [1]
Merci de prévair un vid2aprajectaur et 2 pauses cfés pour (= journss, Nous seront B, Je Sersi dans vos ooz vars B h 30,
v

En double cliquant sur le planning apreés avoir sélectionné la salle qui I'intéresse, le client procéde a la réservation en ligne.

Il faut noter que le client ne peut plus modifier ou supprimer cette réservation. Il doit contacter le Centre d’affaire s’il s’est trompé ou s’il
veut modifier sa réservation.

E———————————————————— i —————————————————————— e >

& hitp://109.2671.10/WebSchedule/Frm_AgendaPCi.aspx P-BC ‘@PGCRM ‘@ PCi CRM ‘ G Google _ (2 Planning des résenvati... % {0 o7 o3

FICHIER >
octobre 2015 , | Journée [ sqoursy| tois
215 v [ sEmedewmes S Margaux 5 Pessac Léognan S Saint Emilion B Steeve Jobs 5 Linus Thorvald B Bill Gates E Batman E Hulk T
Jun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim. | « »
i sa el lund b d b d b d b dred b
li 5 octs li 6 oct 7 oct je i 8 oct i 9 oct
B undi 5 octobre mardi 6 octobre mercredi 7 octobre jeudi & actobre vendredi 9 octobre
12 13 14 15 16 17 18 / \
19 20 21 22 23 24 25 A
27 28 29 30 31 1 [IEEE
BEAI AT O T
T B Steeve S Pessac S Margaux - S Margaux - EvlE Enll e E | ESpider Man | E Spider Man
Auioudihull326410/200 09:00 | Jobs Léognan ntreprise garrido Entreprise garrido Batma Batma Batma Batma Batmz
[CJuniquement mes réservations
Eiltrer: Tout cocher E E Spider Man
H Batma - Entreprise
[ Entre deur mers 10:00 garida
['s margaux
[1's pessac Léognan 11:00
[ 545 Pessar Léognan
Dl o] 381625 m2: Lour 15 €kt jour 75 € Réanion (20
B SH _ Conférence (40). Eclairage naturel. Wifi. Options
[ 1 Videopro @5 € our/25 € ¥ jour), Impression (b 0.2,
couletr080 €), Numéisation (0,5€). Pause 3.5 € pers, I
[ Bil Pouse sup8 € pers E Batman
TI00
OEe satman
O e Huie E Batman
14:00
e spider man
15:00
16:00
17:00
18:00
v
v
Cl ; -

Le planning des réservations se met a jour immédiatement.
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@ |M https://mail.google.com/mail/u/0/ftab=wm#inbo: O ~ @ C |ré Accueil messagerie | = Envoi de mail | (22 Planning des réservations P Confirmation de votre réser.., ‘ | i Rkl
s @ Convertir v [ Sélectionner

Go gle n Jérdme 3% o o

Gmail - & a ] [ ] .- - Plus -~

{suremion 70 ¢ ¥ Q-
w Confirmation de votre réservation en ligne Boite de réception  x = B contact
Ajouter aux cercles
| Boite de réception (69) contact@pcid3.fr 13:04 (Il y a 3 minutes) - - = -

Messages suivis Amoi [~ PR
Important Bonjour M. GARRIDO Jéréme,

Mous vous confirmons |a réservation de Salle Entre deux mers (25 m2) du DS/10/2015 4 09:00 su 05A0/2015 & 17:00.
Messages envoyés Pour toutes annulations ou modifications merci de nous contacter par mail ou téléphone.

Cordislement
Brouillons (1) L'équipe PCI

v Certles

Notes - Cliquez ici pour Répondre ou pour Transférer le message.
Plus =

Le client utilisateur regoit un message, dans sa boite aux lettres classique, lui confirmant la réservation de son espace. Ce message est
envoyé automatiquement.

HBEH90 + +|

MNouvelle réservation en ligne - Message (HTML) | = | [ g
o -~
@y Ignorer x ._a i; .‘7; 54 réunion (23 Déplacervers: 7 (53 Au responsable 2% [ Regles - . [ [} a:a A Rechercher q
(¥ Message instantané = |3 Message d'équipe of Terminé L‘J ] oneniote ol 2y Associés ~
é - 5 Ré| dre Ré| dre T fé . . Dépl M a} A Trad! Z
& Courrier indésirable - SupPrimer | Répondre eapt%r:ﬂre ransférer B pus - a Répondre et su.. 7 Créer = éplacer B Actions - :omr:;q::; N =2y Uns:mr:lrv i [} Sélectionner = oom
Supprimer Répondre Actions rapides ] Déplacer Indicateurs [ Modification Zoom
De: jerome. garrido.ese@gmail.com Date: mar.13/10/2015 18:04
A: contact@pci33. fr
Ce: support@pci33.fr
Objet : Nouvelle réservation en ligne
. &
Bonjour, K
Ci dessous veuillez trouver le récapitulatif de la réservation en ligne de votre client -
| NOUVELLE RESERVATION
|CLIENT H Entreprise garrido
CONTACT : M. GARRIDO Jéréme
OBJET DE LA RESERVATION :  Salle Entre deux mers (23 m2)
DATE DE DEBUT : 03/10/2013 09:00:00
DATE DE FIN : 03/10/2015 17:00:00
|OBSERVATION :
|M::Ici de prévoir un vidéoprojecteur et 2 pauses cafés pour la journée. Nous seront 8. Je seral dans vos locaux vers 8 h 30.
PS - Votre client a recu la confirmation de la réservation automatiquement par mail
Gestion des réservations en ligne
-
@ Afficher plus d'informations sur jerome.garrido.ese@gmail.com. ‘@7 TeN (e ‘ A

€ ) @\‘ = 05 L8 =N = 3 i S N

Le collaborateur utilisateur recoit lui aussi un message, dans sa boite aux lettres classique, lui confirmant la réservation effectuée par le
client utilisateur. Ce message est aussi envoyé automatiquement. Il est ainsi notifié qu’une réservation en ligne a été effectuée.

Les autres fonctionnalités de I’espace du client utilisateur sont :
La messagerie : C’est un service classique de messagerie privé.

Nouveau message

Boite de réception

Eléments envoyés
Mes documents : C’est I’espace de stockage en ligne mis a disposition du client. Il y retrouve de maniere automatique les devis et les factures
envoyés par le centre d’affaires et tous les documents qui le concernent dans le cadre de sa relation avec le Centre d’affaires (contrats,
piéces officielles...) et que ce dernier peut ou non partager en totalité ou partiellement avec lui. Le client utilisateur peut aussi y déposer des
documents et doit les rendre public (individuellement) s’il veut que le Centre d’affaires y accéde.
Mes paramétres : Cette fonctionnalité permet au client de modifier son mot de passe et de personnaliser sa signature.
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