FUGENIA    /    Guide de formation
FUGENIA     /     BÊTA 1     /     NOVEMBRE 2026
Guide de formation des utilisateurs
Apprenez à gérer une recyclerie dans FUGENIA en suivant un objet, une vente, une personne ou une dépense jusqu’au document qui en garde la trace. Chaque leçon propose les gestes à réaliser et un résultat que vous pouvez vérifier.
Choisissez votre parcours
Accueil et caisse   Pesez un don, préparez un panier, encaissez et clôturez un tiroir. Pages 5 et 8 à 10.
Stock et dépôts   Suivez la réception, la sortie et le reversement à un déposant. Pages 5 à 7.
Équipe et bénévoles   Construisez les plannings, préparez les variables de paie et suivez les formations. Pages 11 à 15.
Finances et direction   Traitez les frais, suivez la trésorerie, préparez le budget et éditez les documents. Pages 4 et 16 à 21.
Administration   Réglez les catégories et les accès, puis contrôlez leurs effets. Pages 22 et 23.
Préparez la séance
Ouvrez la démonstration dans un navigateur et le guide dans Word ou sur papier. Appuyez sur « Menu » si les rubriques sont masquées sur la tablette. Gardez une même visite ouverte pour les exercices qui se suivent. Utilisez des noms et des montants fictifs.
Pour travailler à plusieurs, chacun peut découvrir la démo dans sa propre visite. Pour s’exercer sur un planning commun ou tester deux caisses partageant la même activité, le formateur prépare une installation privée d’essai.
	Accès à la formation  Démonstration sur demo.fugenia.fr. Demandes d’accès à demo@fugenia.fr. Utilisez le sommaire de la page suivante pour aller directement à une leçon.
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LEÇON 01     /     TOUS LES UTILISATEURS
[bookmark: Lecon1]Prendre en main votre espace
Ouvrir une visite, reconnaître ses droits et retrouver son travail après un rechargement.
Entrer dans la démonstration
1.	Ouvrez https://demo.fugenia.fr/connexion. Pour obtenir les identifiants d’essai, écrivez à demo@fugenia.fr. Sur la page, entrez les identifiants qui vous ont été communiqués, puis cliquez sur « Se connecter ».
2.	Repérez le bandeau « Démonstration » et la rubrique « Vue d’ensemble ». Chaque navigateur dispose de ses propres données fictives. Deux visiteurs peuvent donc réaliser le même exercice sans voir les saisies l’un de l’autre.
3.	Sur ordinateur, choisissez une rubrique dans la colonne de gauche. Sur tablette, touchez « Menu », puis le nom de la rubrique. Ouvrez « Mon compte » pour lire votre identifiant et votre profil.
Utiliser son compte de travail
4.	Pour travailler dans l’installation privée de FUGENIA, ouvrez https://fugenia.fr/connexion avec l’accès fourni par votre administrateur. Sur une autre installation, utilisez l’adresse de votre structure. Vérifiez le bandeau « Espace de travail » avant une saisie réelle.
5.	Après une saisie, utilisez le bouton d’enregistrement du formulaire. Rechargez la page et retrouvez la ligne dans sa rubrique en vérifiant le jour, la semaine ou le mois affiché.
6.	En fin de séance, cliquez sur « Se déconnecter » et confirmez. Dans la démo publique, cela efface l’essai. Après une fermeture accidentelle, vous pouvez le retrouver avec le même navigateur et son cookie pendant 30 minutes d’inactivité. Une visite dure au maximum huit heures.
	Exercice  Trouvez « Mon compte », identifiez le profil Responsable dans la démo, puis revenez à « Vue d’ensemble ». Sur tablette, retrouvez le même parcours en passant par « Menu ».


Repère pratique   Une rubrique manque dans le menu ? Ouvrez « Mon compte », relevez le profil affiché et demandez à l’administrateur de vérifier ses droits. Sur la démo publique, vous utilisez le profil Responsable.


LEÇON 02     /     RESPONSABLE ET DIRECTION
[bookmark: Lecon2]Lire le tableau de bord et suivre les échéances
Retrouver l’origine d’un chiffre et organiser le travail de la semaine.
Lire la journée
1.	Ouvrez « Vue d’ensemble ». Repérez les ventes du jour, les objets disponibles, la trésorerie de gestion et les points à suivre. Notez l’heure de votre lecture si vous comparez les chiffres pendant une journée de vente.
2.	Pour examiner les ventes, cliquez sur « Voir les ventes ». Dans le bilan, choisissez le jour et le périmètre voulu. Un panier encaissé compte pour une vente, même si aucun ticket papier n’a été demandé.
3.	Dans « À garder en tête », ouvrez un invendu ou un retrait à organiser. Vérifiez la désignation et l’action à effectuer dans la rubrique qui s’ouvre. Dans « Votre feuille de route », repérez la prochaine tâche.
Créer une tâche et suivre sa réalisation
4.	Ouvrez « Tâches & échéances » puis « Nouvelle tâche ». Saisissez « Vérifier les invendus », choisissez le domaine Stock, une échéance et une fréquence, par exemple « Hebdomadaire ».
5.	Renseignez le responsable et, dans la consigne, écrivez ce qu’il doit vérifier. Enregistrez. Retrouvez la tâche dans la liste en réglant le filtre affiché.
6.	Pour changer une consigne, cliquez sur « Modifier » sur la ligne. Lorsque le contrôle a été fait, cliquez sur « Terminer ». Si la tâche a été terminée par erreur, utilisez « Rouvrir ».
	Exercice  Créez une tâche fictive pour demain, modifiez son échéance, rechargez et retrouvez-la à la bonne date. Repérez aussi une tâche en retard dans la liste si votre espace en contient.


Repère pratique   Un chiffre du tableau de bord paraît différent du bilan ? Comparez la même journée et les mêmes caisses. Repérez séparément les remboursements et les ventes enregistrées.


LEÇON 03     /     ACCUEIL DES DONS ET CAISSE
[bookmark: Lecon3]Peser les dons et lire le bilan des poids
Enregistrer rapidement le poids entrant, puis retrouver la pesée dans les chiffres du jour.
Enregistrer une pesée
1.	Dans « Ventes & caisse », choisissez la caisse de votre support. Ouvrez « Peser un don ». Vérifiez le numéro de caisse indiqué au-dessus du formulaire.
2.	Posez le don sur la balance. Pour 1,254 kg, tapez 1254 dans « Poids entrant en grammes ». Vous pouvez peser un ensemble d’objets en un passage.
3.	Si une précision vous sera utile, ouvrez « Ajouter une description · facultatif » et écrivez par exemple « sac de livres ». Cliquez une seule fois sur « Enregistrer le don ».
4.	Vérifiez le numéro attribué au don, la dernière pesée et les cumuls reçus sur cette caisse et sur les deux caisses. Reprenez directement la saisie pour le prochain don.
Retrouver les entrées et les sorties
5.	Ouvrez « Bilan des poids » et choisissez la période. Retrouvez le don dans les pesées entrantes. Consultez les opérations sortantes par destination et les retours clients dans leur rubrique.
6.	Pour un objet donné que vous souhaitez également inventorier, créez sa fiche dans « Objets & stocks ». Le poids facultatif de cette fiche ne s’ajoute pas au cumul des dons pesés.
7.	Pour transmettre le bilan, utilisez « Exporter le bilan Excel ». Comparez les poids des opérations renseignées pour la même période. Le bilan distingue les sorties dont le poids manque.
	Exercice  Pesez deux dons fictifs de 1 254 g et 3 589 g. Sur le même jour, le cumul des entrées doit augmenter de 4,843 kg. Repérez les deux opérations dans le détail.


Repère pratique   Le total vous surprend ? Relisez l’unité et la dernière pesée avant toute nouvelle saisie. Une balance affichant 3,589 kg correspond à 3 589 g. Pour écrire le poids dans la case, tapez 3589.


LEÇON 04     /     ÉQUIPE DU STOCK
[bookmark: Lecon4]Recevoir et suivre les objets en stock
Créer une fiche de lot, déplacer les objets et enregistrer leur sortie.
Créer la fiche et réserver un objet
1.	Dans « Objets & stocks », cliquez sur « Recevoir des objets ». Saisissez la désignation « Romans poche formation », choisissez « Livres » et l’origine « Don ». Un lot regroupe des objets de même catégorie, prix et propriétaire.
2.	Saisissez une quantité de 3 et un prix unitaire proposé de 2 €. Indiquez la date de réception et l’emplacement « Étagère A ». Le poids facultatif du lot sur cette fiche s’exprime en kilogrammes. Enregistrez.
3.	Retrouvez la ligne puis cliquez sur « Gérer ». Choisissez « Réserver », indiquez 1 exemplaire et validez. Vous devez lire 3 présents, dont 1 réservé et 2 disponibles. Pour remettre cet exemplaire en vente, reprenez « Gérer » puis « Libérer ».
Enregistrer un mouvement ou une sortie
4.	Pour changer le rangement, choisissez « Gérer » puis « Déplacer ». Pour corriger une désignation ou un prix proposé, utilisez « Modifier la fiche ».
5.	Pour un don à un partenaire, cliquez sur « Enregistrer une sortie ». Sélectionnez le lot, la quantité et « Don ». Renseignez le destinataire, le motif ou la référence du justificatif et, si vous l’avez mesuré, le poids en grammes. Enregistrez.
6.	Retrouvez la ligne dans « Traçabilité des mouvements ». Le bouton « Word » donne le document du mouvement. Pour une sortie provenant d’objets jamais inventoriés, utilisez « Peser une sortie hors inventaire ».
[image: ]
Les deux sorties se distinguent selon que l’objet possède une fiche de stock.
	Exercice  Libérez l’exemplaire réservé, puis donnez 1 exemplaire pesant 250 g. Vérifiez qu’il reste 2 exemplaires sur la fiche et retrouvez le mouvement dans le bilan des poids.


Repère pratique   Un objet est présent mais indisponible ? Regardez les colonnes réservé et vendu à retirer. Libérez une réservation annulée dans « Gérer » ou contrôlez le retrait de l’objet vendu.


LEÇON 05     /     RESPONSABLE ET STOCK
[bookmark: Lecon5]Gérer un dépôt du contrat au reversement
Relier chaque objet à son déposant et contrôler ce qui lui revient.
Créer le contrat puis rattacher l’objet
1.	Dans « Dépôts-ventes », cliquez sur « Nouveau dépôt ». Pour l’essai, saisissez « Déposant Formation » et un contact fictif. Fixez le début, la fin prévue et une commission de 35 %.
2.	Renseignez les accords écrits concernant le don des invendus ou la mise au rebut selon les conditions du dépôt. Enregistrez puis ouvrez « Fiche Word » pour vérifier les conditions et les dates.
3.	Dans « Objets & stocks », cliquez sur « Recevoir des objets ». Saisissez « Chaise en rotin formation », choisissez « Petits meubles » puis l’origine « Dépôt-vente ». Sélectionnez le contrat du déposant, quantité 1, prix unitaire 40 €. Enregistrez.
Vendre et régler le déposant
4.	Sur la fiche de la chaise, cliquez sur « Vendre », ou choisissez « Objet suivi / dépôt » dans la caisse et sélectionnez cette chaise. Contrôlez l’objet et le prix, renseignez le poids demandé et encaissez la vente.
5.	Revenez dans « Dépôts-ventes ». Sur le contrat d’essai, une vente de 40 € à 35 % de commission correspond à 14 € pour la structure et 26 € à reverser. Vérifiez aussi si l’objet vendu attend encore son retrait.
6.	Après le paiement effectif au déposant, cliquez sur « Reverser », indiquez le montant et le moyen de paiement. Retrouvez la ligne dans « Historique des reversements ». À l’échéance d’un dépôt invendu, consultez les accords avant d’enregistrer un retour, un don ou une mise au rebut.
	Exercice  Effectuez toute la chaîne avec la chaise fictive. Après le versement intégral de 26 €, vérifiez le solde de ce contrat et retrouvez le versement dans son historique.


Repère pratique   Le montant dû ne correspond pas à votre calcul ? Vérifiez le contrat associé à l’objet, la commission convenue, le prix réellement encaissé et les reversements déjà enregistrés.


LEÇON 06     /     CAISSIER
[bookmark: Lecon6]Ouvrir la caisse et préparer un panier
Prendre une caisse disponible, déclarer le fonds réellement présent et saisir plusieurs catégories.
Prendre son poste
1.	Dans « Ventes & caisse », ouvrez le sélecteur de caisse et activez une caisse disponible. Vérifiez son numéro sur le bandeau. Dans un même établissement, le second support doit utiliser l’autre caisse disponible.
2.	Si la journée n’est pas ouverte, cliquez sur « Ouvrir la caisse et saisir le fonds ». Comptez les espèces et inscrivez le montant réellement présent. Pour l’essai, utilisez 75 € si vous partez d’une caisse neuve. Validez.
3.	Si la démo contient déjà une journée ouverte, repérez le fonds affiché et passez au panier. Une caisse occupée par un autre support se libère depuis ce support. Si celui-ci est indisponible, adressez-vous au responsable des caisses pour la procédure de reprise. En plein écran, « Menu » permet d’accéder aux rubriques. Pour sortir de ce mode, utilisez « Quitter le plein écran » et confirmez.
Composer un panier à plusieurs lignes
4.	En « Vente courante », cliquez sur « Livres », puis une deuxième fois pour atteindre × 2. Vous pouvez aussi ouvrir « Quantité ». Entrez 600 dans le poids en grammes de Livres.
5.	Pour deux livres à 2 € chacun, saisissez 4 € dans « Prix de l’étiquette ». Le prix saisi est le total de cette ligne. Ajoutez si besoin un nom d’objet, puis cliquez sur « Ajouter au panier ».
6.	Sélectionnez « Petits meubles », quantité 1. Saisissez un poids de 3 000 g et un prix de 12 €. Ajoutez au panier. Pour un article hors liste, sélectionnez « Autre » et précisez sa désignation si utile sur le ticket.
	Contrôle avant paiement  Avec les deux lignes de l’exemple, le panier doit afficher 3 articles, 16 € et 3,600 kg. Si vous vous trompez de quantité, corrigez la ligne avant de valider le paiement.


Repère pratique   La journée de démonstration est déjà clôturée ? Si le bouton « Relancer la caisse de démonstration » est proposé, ouvrez-le, lisez la confirmation et choisissez « Sauvegarder et recommencer ». Déclarez ensuite le fonds de l’essai.


LEÇON 07     /     CAISSIER
[bookmark: Lecon7]Encaisser et retrouver un justificatif
Partager un paiement, rendre la monnaie et retrouver la vente après clôture.
Encaisser 16 € avec deux moyens de paiement
1.	Dans le panier de l’exercice précédent, cliquez sur « Encaisser ». L’écran de paiement s’ouvre. Vérifiez les lignes et le total avant de choisir « CB + espèces ».
2.	Saisissez 10 € pour la part carte. Il reste 6 € à régler en espèces. Si le client tend un billet de 10 €, tapez 10 dans « Somme donnée en espèces (€) ». L’écran doit afficher 4 € à rendre.
3.	Effectuez le règlement carte sur votre terminal selon votre procédure. Dans FUGENIA, cliquez sur « Valider CB + espèces » quand le paiement est acquis. Pour un paiement simple, choisissez le moyen correspondant puis validez.
4.	Sur demande, utilisez « Imprimer le ticket » après la vente. Pour le courriel, ouvrez « Ticket par email », saisissez l’adresse, vérifiez-la et confirmez. Les options de conservation des coordonnées et d’actualités correspondent à des choix distincts du client. Dans la démo, l’envoi est simulé.
Interrompre ou retrouver une vente
5.	Si un client s’absente avant paiement, ouvrez « Paniers en attente », donnez un repère et cliquez sur « Mettre le panier en attente ». Servez le client suivant sur cette caisse. Pour revenir au premier, ouvrez la liste et cliquez sur « Reprendre ».
6.	Pour retrouver un justificatif après clôture, allez dans « Détail des ventes », choisissez la période et ouvrez la vente concernée. Imprimez le ticket à partir de cette vente. Pour un retour, vérifiez l’article et la quantité avant de confirmer l’opération.
7.	Si vous cliquez sur « Vider le panier », relisez la confirmation. Annulez pour conserver les lignes. Après un vidage confirmé par erreur, utilisez le retour arrière proposé avant de commencer la vente suivante.
	Exercice  Retrouvez la vente de 16 € dans « Bilan des ventes ». En choisissant la bonne caisse et le bon jour, vous devez retrouver 10 € en carte et 6 € en espèces dans la répartition.


Repère pratique   « Encaisser » reste indisponible ? Vérifiez que votre support détient la caisse, que la journée est ouverte et qu’un article a un prix. Si la pesée est signalée au paiement, revenez renseigner le poids global de la catégorie indiquée.


LEÇON 08     /     CAISSIER ET RESPONSABLE DES CAISSES
[bookmark: Lecon8]Compter le tiroir et clôturer la journée
Confronter les espèces comptées aux espèces attendues et préparer le fonds du lendemain.
Compter avant de retirer des espèces
1.	Dans « Ventes & caisse », vérifiez la caisse et la date, puis ouvrez « Clôturer la caisse ». Laissez toutes les espèces dans le tiroir pendant le comptage.
2.	Pour chaque pièce et chaque billet, tapez le nombre de coupures. Pour six billets de 5 €, entrez 6 sur la ligne 5 €. Une case vide compte pour zéro. Pour un tiroir entièrement vide, saisissez explicitement un zéro.
3.	Lisez « Attendu », « Compté » et l’écart. Recomptez en cas de différence. Si elle persiste, saisissez une explication. Dans l’exercice isolé, 75 € de fonds et 6 € de vente nette en espèces donnent 81 € attendus en l’absence d’autres mouvements.
Valider ce qui reste et ce qui sera retiré
4.	Conservez les pièces. Lisez la proposition pour atteindre au moins 75 € en complétant avec les billets disponibles de 5 €, puis de 10 €. Si besoin, ajustez le nombre de billets à laisser dans la limite des quantités comptées.
5.	Si ces coupures sont insuffisantes et qu’un billet de 20 € peut être proposé, le caissier doit accepter ce dernier recours. Si le fonds minimum reste hors d’atteinte, vérifiez le message affiché et confirmez la situation réelle.
6.	Comparez « À laisser en caisse » et « À retirer » au comptage. Cliquez sur « Valider le fonds et clôturer ». Retrouvez le détail dans « Clôtures et fonds de caisse ». Procédez séparément pour chaque caisse.
	Exercice de calcul  Avec 27 € de pièces, six billets de 5 €, quinze billets de 10 € et un billet de 20 €, le tiroir contient 227 €. Garder les pièces, six billets de 5 € et deux de 10 € laisse 77 € en caisse. Il reste 150 € à retirer.


Repère pratique   Le comptage est juste mais ne correspond pas aux ventes du jour ? Le tiroir contient le fonds de départ et les espèces. Les paiements carte et virement figurent dans les ventes sans ajouter de billets au tiroir.


LEÇON 09     /     RESPONSABLE DE L’ÉQUIPE
[bookmark: Lecon9]Créer un salarié et enregistrer un avenant
Distinguer une correction de fiche d’un changement des conditions à une date précise.
Créer la fiche de référence
1.	Ouvrez « Équipe & planning » puis « Membre ». Pour l’essai, saisissez « Camille Formation », le poste, le type de contrat et 35 heures hebdomadaires. Renseignez une date de fin si le contrat en comporte une. Enregistrez.
2.	Repérez Camille dans « Fiches de l’équipe et avenants ». Cliquez sur « Modifier la fiche » pour corriger un nom ou un renseignement de la personne. Enregistrez puis retrouvez son nom dans le planning.
3.	Dépliez « Conditions initiales et historique des avenants ». Utilisez « Corriger les conditions initiales » pour une erreur de saisie dans les conditions d’origine. Indiquez le motif de la correction.
Appliquer un changement daté
4.	Sur la fiche de Camille, cliquez sur « Avenant ». Donnez-lui un intitulé explicite, par exemple « Passage à 28 heures ». Choisissez le lundi d’une semaine future comme date de prise d’effet.
5.	Saisissez les conditions applicables à partir de cette date, dont 28 heures par semaine. Vérifiez les autres conditions reprises et enregistrez. L’application conserve l’intitulé et la date dans l’historique.
6.	Dans le planning, ouvrez une semaine entière avant la prise d’effet, puis une semaine entière après. Comparez la durée de référence. En cas d’erreur dans l’avenant, ouvrez sa ligne et utilisez « Corriger » avec le motif demandé.
	Exercice  Retrouvez le contrat à 35 heures avant le lundi choisi et le passage à 28 heures après. Conservez une semaine antérieure à l’avenant pour l’exercice de planning suivant.


Repère pratique   Le nouveau nombre d’heures tarde à apparaître ? Comparez la date de prise d’effet avec la semaine affichée. Dans l’historique, vérifiez que l’avenant est actif.


LEÇON 10     /     RESPONSABLE DU PLANNING
[bookmark: Lecon10]Préparer et partager le planning salarié
Placer les horaires et les absences, contrôler les heures prévues et partager le document de la bonne période.
Construire une semaine
1.	Dans « Équipe & planning », avancez ou reculez jusqu’à la semaine de travail voulue. Choisissez « Créneau », sélectionnez Camille et contrôlez la date dans le formulaire.
2.	Choisissez « Travail ». Saisissez un début à 09 h 00, une fin à 17 h 00 et 60 minutes de pause non travaillée. Enregistrez. Cette journée représente 7 heures. Recommencez pour les autres jours.
3.	Pour un congé ou une absence, choisissez le type correspondant et indiquez la plage normalement travaillée. Pour le remplaçant, créez son propre créneau de type « Remplacement » et précisez la personne remplacée dans la note.
4.	Pour déplacer une plage ou changer sa durée, cliquez sur le créneau dans la grille, modifiez les champs puis enregistrez. Si deux plages se chevauchent pour la même personne, relisez les dates et les horaires.
Vérifier et diffuser les horaires
5.	Comparez, sur la ligne de la personne, les heures prévues et les heures au contrat. Pour tester l’alerte sur une semaine de 35 heures, saisissez quatre journées de 7 heures et une de 6 heures. Il manque 1 heure.
6.	Corrigez la cinquième journée. Cliquez ensuite sur « Imprimer / envoyer », choisissez « Semaine affichée » ou « Un mois », puis « Ouvrir le planning ». Utilisez le document ouvert pour imprimer, enregistrer un PDF ou télécharger le fichier Excel à transmettre.
[image: ]
Choisissez la période avant d’ouvrir le document à partager.
	Contrôle  Vérifiez la période et les horaires sur le document obtenu. Les notes internes et les heures réalisées destinées à la paie sont exclues de cette version à partager.


Repère pratique   Une pause change le total de la semaine. Entre 9 h et 17 h avec une pause d’une heure, saisissez 60 minutes de pause. L’amplitude est de 8 heures et le travail prévu de 7 heures.


LEÇON 11     /     RESPONSABLE DU PLANNING OU DE LA PAIE
[bookmark: Lecon11]Valider les heures et préparer la paie
Distinguer le planning prévu des heures réalisées que l’on transmet à l’organisme de paie.
Valider la période
1.	Dans « Équipe & planning », cliquez sur « Paie / Export ». Repérez la zone « Préparation des variables de paie », précédée du nom de votre organisme. Choisissez le mois de paie.
2.	Dans « Heures réalisées : validation », retrouvez le salarié et le jour. Comparez les heures prévues au relevé de présence. Cliquez sur « Valider les heures » et entrez la durée réellement effectuée. Utilisez 6,5 pour 6 h 30 et 0 pour une absence sans heure travaillée.
3.	Repérez la mention « Validé ». Examinez les écarts au contrat et les créneaux restant à valider avant de cliquer sur « Exporter les variables en Excel ». Ouvrez le fichier pour en contrôler le mois et les valeurs.
Corriger après validation
4.	Sur le créneau déjà validé, cliquez sur « Corriger ». Renseignez la durée corrigée, par exemple 6,5 au lieu de 7, et indiquez le motif. Enregistrez et contrôlez à nouveau la ligne.
5.	Pour un créneau saisi deux fois ou par erreur, utilisez « Supprimer » sur la ligne concernée. Lisez le nom, la date et les horaires dans la confirmation, puis indiquez le motif et confirmez.
6.	Téléchargez de nouveau le classeur du même mois. Si le premier fichier avait déjà été envoyé, transmettez la nouvelle version à l’organisme de paie en précisant la correction. L’ancien téléchargement conserve ses anciennes valeurs.
	Exercice  Validez une journée fictive à 7 heures, corrigez-la à 6,5 heures, puis retrouvez une seule ligne corrigée dans le nouvel export.


Repère pratique   Les heures exportées semblent anciennes ? Vérifiez le mois de paie, la dernière validation du créneau et le fichier que vous venez de télécharger. Un document déjà transmis garde son contenu.


LEÇON 12     /     RESPONSABLE DES BÉNÉVOLES
[bookmark: Lecon12]Préparer les postes et le planning bénévole
Construire la légende des postes et reporter les inscriptions volontaires d’une semaine future.
Préparer les trois listes
1.	Dans la rubrique « Bénévoles », ouvrez l’onglet « Bénévoles » puis « Ajouter un bénévole ». Saisissez un nom fictif et des initiales uniques, par exemple « Lina Formation », LF. Renseignez les missions et les souhaits indiqués par la personne.
2.	Dans « Postes & horaires », cliquez sur « Créer un poste ». Saisissez un numéro de légende libre, le nom « Accueil des dons », la capacité et la consigne de formation préalable. Les numéros de votre structure peuvent être créés au fur et à mesure.
3.	Dans le même onglet, cliquez sur « Ajouter une plage ». Créez par exemple « Matin » de 09 h 00 à 12 h 00. Vérifiez que le bénévole, le poste et la plage sont actifs.
Préparer la semaine puis constater la présence
4.	Ouvrez « Planning » et choisissez la semaine future. Imprimez « Feuille vierge pour s’inscrire ». Le bénévole inscrit le numéro du poste dans la case du jour et de la plage en face de ses initiales. La légende imprimée donne le sens de chaque numéro.
5.	Cliquez dans la case correspondante ou sur « Ajouter une inscription ». Choisissez la personne, le jour, la plage et le poste. Enregistrez son souhait, puis modifiez l’inscription lorsqu’elle est confirmée avec la personne.
6.	En fin de créneau, utilisez « Présence » dans « Détail et présences » et renseignez la présence réelle. « Imprimer » et « Excel » produisent le planning de la semaine sélectionnée.
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Les onglets permettent de passer des inscriptions au suivi des postes.
	Exercice  Retrouvez LF et le bon numéro à l’intersection du jour et de la plage. Vérifiez le passage du souhait marqué « ? » à l’inscription confirmée.


Repère pratique   « Ajouter une inscription » est indisponible ? Contrôlez qu’au moins une personne, un poste et une plage horaire sont actifs. Le planning peut ensuite proposer ces trois choix.


LEÇON 13     /     RESPONSABLE DES BÉNÉVOLES
[bookmark: Lecon13]Suivre les formations et valoriser le bénévolat
Suivre la prise en main de chaque poste et remettre les documents demandés par le bénévole.
Mettre à jour le tableau général
1.	Dans « Bénévoles » puis « Tableau général », retrouvez la ligne de Lina et la colonne « Accueil des dons ». Cliquez sur la cellule à mettre à jour. Une déclaration du bénévole et une formation confirmée correspondent à deux informations différentes.
2.	Utilisez « Modifier la déclaration / le rappel » pour indiquer ce que Lina déclare et si elle souhaite un rappel. Dans « Voir la fiche et les séances », examinez les besoins avant le prochain créneau.
3.	Proposez une séance, renseignez la date et l’intervenant, puis utilisez « Noter la réponse ». Après la séance, cliquez sur « Séance réalisée » et renseignez ce qui a réellement été fait. Utilisez « Confirmer la prise en main » lorsque le responsable peut l’attester.
4.	Revenez au « Tableau général ». Vérifiez la cellule et utilisez « Imprimer » ou « Excel » pour éditer le suivi avec les bénévoles et formations déjà saisis.
Établir une convention ou suivre une formation FDVA
5.	Dans « Conventions & expérience », sélectionnez Lina. Cliquez sur « Créer une nouvelle version », renseignez la convention et éditez le document. Une fois la signature obtenue, utilisez « Signature recueillie ».
6.	Pour une attestation, enregistrez d’abord le souhait de valorisation sur la fiche du bénévole. Dans « Conventions & expérience », choisissez la période et éditez l’attestation après contrôle des missions et des présences.
7.	Dans « Formations & FDVA », cliquez sur « Ajouter une formation », renseignez objectifs, dates, durée, coût et suivi du financement. Après la séance, utilisez « Modifier / présences ». Le dépôt d’une demande de financement et sa décision se suivent auprès de l’organisme concerné.
	Exercice  Faites apparaître un rappel demandé, puis une séance réalisée pour le même poste. Retrouvez le résultat dans le tableau avant de l’exporter.


Repère pratique   Le bénévole a coché qu’il connaît le poste mais le tableau attend une confirmation ? Ouvrez sa cellule. La déclaration décrit ce qu’il indique et la confirmation garde la trace du contrôle du responsable.


LEÇON 14     /     DEMANDEUR ET RESPONSABLE DES FRAIS SELON LES DROITS
[bookmark: Lecon14]Traiter les frais et les remboursements
Faire suivre une même demande depuis le brouillon jusqu’au remboursement et au budget.
Créer la demande et joindre la pièce
1.	Ouvrez « Frais & remboursements ». Choisissez « Mois des dépenses » et le « Demandeur ». La liste réunit salariés et bénévoles. Si la personne manque, créez d’abord sa fiche dans sa rubrique.
2.	Cliquez sur « Créer une demande / feuille vierge ». Renseignez l’objet, puis « Ajouter une dépense ». Pour l’exercice, saisissez la date, un frais réel de 18 € et le motif « Achat de fournitures ».
3.	Pour un déplacement, choisissez « Kilométrique » et complétez le trajet, les kilomètres, le véhicule, la méthode ou le barème validé par l’association et le montant demandé.
4.	Cliquez sur « Enregistrer la demande ». Joignez ensuite un justificatif PDF, PNG ou JPEG de 1 Mo maximum par fichier, ou référencez la pièce papier conservée. Cliquez sur « Soumettre pour validation ».
Valider puis retrouver la dépense
5.	Depuis « Demandes du mois », ouvrez la demande, vérifiez la pièce et le montant, puis utilisez « Valider » ou « Refuser ». Enregistrez « Remboursement effectué » après le paiement réel.
6.	Consultez le « Tableau mensuel par personne ». Choisissez à nouveau le mois et le nom avant d’imprimer ou d’exporter en Excel. Retrouvez la trace financière sans ressaisir le paiement.
7.	Si le budget doit reprendre ces frais, enregistrez d’abord tout brouillon dans « Prévisionnel », puis revenez cliquer sur « Actualiser les frais du prévisionnel ». Une nouvelle actualisation remplace le report précédent.
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Choisissez le demandeur avant de créer ou d’éditer sa feuille.
	Exercice  Suivez les mêmes 18 € depuis « En préparation / soumis » jusqu’à « Remboursé ». Contrôlez le mois et la personne sur la feuille éditée.


Repère pratique   Le budget n’a pas repris une demande ? Vérifiez son statut. Le report porte sur les frais déjà validés. Enregistrez le brouillon du prévisionnel avant de réessayer l’actualisation.


LEÇON 15     /     RESPONSABLE DES FINANCES
[bookmark: Lecon15]Enregistrer les opérations et lire la trésorerie
Distinguer une échéance future d’un flux réglé et suivre l’activité à laquelle il se rattache.
Saisir une opération prévue
1.	Dans « Finances », cliquez sur « Opération ». Saisissez le libellé « Loyer formation », choisissez le sens « Sortie » et entrez 800 €. Pour l’exercice, choisissez une date future proche.
2.	Choisissez « Prévu », puis le paiement « Virement ». Indiquez l’activité analytique, par exemple « Magasin », et une référence fictive. Enregistrez puis retrouvez la ligne au moyen du filtre de statut.
3.	Relisez « Sorties prévues » et « Prévision de trésorerie · 13 semaines ». La dépense prévue se place à sa date. Repérez aussi la trésorerie de gestion qui tient compte des flux réglés.
Enregistrer le règlement
4.	Une fois la dépense payée, retrouvez la même ligne et cliquez sur « Marquer réglé ». Confirmez les informations affichées. Vérifiez le passage au statut réglé et l’effet sur la trésorerie de gestion.
5.	Pour une recette indépendante des ventes, utilisez « Opération » puis « Entrée » et procédez de la même façon. Les ventes et les reversements aux déposants sont déjà repris dans les calculs de gestion.
6.	Si une prévision est abandonnée, utilisez l’action disponible sur la ligne, par exemple « Supprimer la prévision ». Pour une opération déjà enregistrée, lisez le motif et les effets demandés par l’action « Annuler ».
	Exercice  Notez la trésorerie avant de régler le loyer fictif de 800 €. Si rien d’autre n’a bougé, la trésorerie après règlement doit avoir diminué de 800 €. Retrouvez l’opération sous la bonne activité.


Repère pratique   Le solde semble compté deux fois ? Vérifiez si la vente, le reversement au déposant ou le remboursement de frais possédait déjà une ligne avant la saisie manuelle.


LEÇON 16     /     DIRECTION ET RESPONSABLE DES FINANCES
[bookmark: Lecon16]Construire le prévisionnel sur douze mois
Construire le budget progressivement et identifier les hypothèses restant à renseigner.
Renseigner le calendrier et les charges
1.	Ouvrez « Prévisionnel » puis « Démarrer ». Choisissez le premier mois de la période et indiquez les jours d’ouverture. Dans « Vue d’ensemble », repérez le nombre de points à compléter.
2.	Dans « Équipe », ouvrez « Renseigner / modifier » pour un poste. Sélectionnez le salarié associé s’il existe, la date de début et, si besoin, la part affectée au magasin. Utilisez le coût employeur mensuel complet communiqué par la paie.
3.	Activez le prorata si la première ou la dernière période est incomplète. Vérifiez le mois d’entrée. Une ligne budgétaire peut aussi représenter un futur recrutement.
4.	Dans « Charges », ouvrez la ligne de loyer. Pour l’essai, saisissez 800 €, choisissez « Tous les mois » et le premier mois, puis « Remplir les 12 mois ». Cliquez sur « Terminer la saisie de cette ligne » et enfin « Enregistrer le prévisionnel ».
Renseigner les ressources et les prêts
5.	Dans « Recettes », distinguez les ventes propres, les ventes en dépôt et les autres ressources. Si une ressource est encore incertaine, indiquez son statut. Évitez de cumuler un total de ventes avec les lignes qui le composent.
6.	Dans « Prêts & équipements », renseignez séparément capital remboursé et intérêts. Le remboursement du capital pèse sur la trésorerie. Les intérêts constituent une charge. Pour un emprunt, distinguez aussi le financement reçu de l’achat d’équipement. Enregistrez les modifications.
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Les hypothèses se renseignent dans les onglets du prévisionnel.
	Exercice  Rechargez et retrouvez les douze loyers de 800 €, soit 9 600 € sur douze mois pleins. Laissez vide une hypothèse inconnue et repérez « À compléter » dans la synthèse.


Repère pratique   Après avoir rempli douze cellules, regardez le bandeau du prévisionnel. Si des modifications restent à enregistrer, cliquez sur « Enregistrer le prévisionnel » avant de quitter la rubrique.


LEÇON 17     /     DIRECTION
[bookmark: Lecon17]Comparer les scénarios et présenter le budget
Lire ensemble la marge, le résultat attendu et les disponibilités prévues.
Interpréter les indicateurs
1.	Dans « Prévisionnel » puis « Vue d’ensemble », choisissez « Association entière » ou « Part affectée au magasin ». Notez la vue choisie avant de comparer deux résultats.
2.	Repérez les ventes clients prévues, les charges fixes, le résultat prévu et les ventes nécessaires à l’équilibre. Lisez les champs « À compléter » avant de tirer une conclusion sur un objectif.
3.	Dans « Budget et trésorerie mois par mois », regardez quand arrivent les recettes et quand partent les paiements. Un mois peut présenter un résultat positif et pourtant manquer d’argent au moment d’une échéance.
4.	Consultez « Prévu / réalisé enregistré ». Sélectionnez la période pertinente et tenez compte des opérations déjà réglées et du mois en cours lorsqu’il est incomplet.
Préparer le rendez-vous de direction
5.	Ouvrez « Scénarios & références ». Modifiez une hypothèse d’essai, enregistrez-la puis comparez « Central », « Prudent » et « Favorable » dans la synthèse en conservant la même vue.
6.	Testez l’option « Inclure les ressources attendues, non confirmées ». Repérez le premier mois dont la trésorerie dépend d’une de ces ressources.
7.	Enregistrez le prévisionnel. « Excel » fournit les chiffres et « Word direction » un document de présentation. Ouvrez le fichier choisi et contrôlez la période, le scénario et les hypothèses retenues.
	Exercice  Préparez une réponse pour la direction en donnant un mois à surveiller, l’hypothèse dont il dépend et le chiffre manquant à demander à la paie ou à la trésorerie.


Repère pratique   Deux présentations donnent des résultats différents ? Alignez le mois de départ, le scénario, le périmètre d’activité et l’inclusion des ressources encore attendues.


LEÇON 18     /     RESPONSABLE ET DIRECTION
[bookmark: Lecon18]Produire les documents et reprendre un fichier
Choisir le document adapté et contrôler son contenu avant de le transmettre.
Éditer les documents courants
1.	Ouvrez « Documents & exports ». Dans « Classeur de gestion », cliquez sur « Télécharger en Excel ». Le classeur comprend 15 feuilles de gestion et une feuille d’informations. Ouvrez-le et repérez les feuilles utiles au destinataire.
2.	Dans « Point pour la direction », cliquez sur « Télécharger en Word ». Ouvrez le rapport, vérifiez les chiffres et complétez votre commentaire avant diffusion.
3.	Pour un besoin ciblé, partez de la rubrique concernée. Le bouton Excel de « Objets & stocks » exporte le stock. « Paie / Export » conduit aux variables de paie. « Dépôts-ventes » donne accès à la fiche Word du déposant.
Importer une première liste de stock
4.	Dans « Reprendre vos données Excel », téléchargez « Modèle CSV ». Conservez ses en-têtes et préparez d’abord deux lignes d’essai de dons ou d’achats. Depuis Excel, enregistrez au format CSV UTF-8. Chaque import accepte jusqu’à 500 lignes.
5.	Cliquez sur « Choisir un CSV ». Comparez les premières lignes de l’aperçu à votre tableau, notamment les quantités et les prix. Corrigez le fichier si nécessaire. Cliquez sur « Confirmer l’import » une fois l’aperçu correct.
6.	Dans « Objets & stocks », retrouvez les désignations importées. Pour conserver une copie de l’espace, utilisez « Sauvegarder mon espace ». Si une restauration est proposée à un administrateur, effectuez son exercice sur un espace d’essai dédié.
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Le classeur regroupe les données de gestion.
	Exercice  Produisez le rapport Word et le classeur Excel. Identifiez où retrouver le loyer fictif et choisissez le fichier que vous donneriez à la personne chargée de la paie.


Repère pratique   Votre destinataire souhaite seulement le planning ou la paie ? Revenez à la rubrique concernée et utilisez son export dédié. Le classeur de gestion rassemble plusieurs domaines.


LEÇON 19     /     RESPONSABLE HABILITÉ AUX DOCUMENTS
[bookmark: Lecon19]Gérer les justificatifs et les coordonnées clients
Rééditer un justificatif, documenter un retour et retrouver les choix d’un client.
Partir de la vente concernée
1.	Dans « Ventes & caisse », ouvrez « Détail des ventes ». Identifiez la vente par sa date, sa caisse et son montant avant d’éditer le justificatif.
2.	Pour un retour, choisissez « Détail / retour d’un article » ou « Retour complet » selon le cas. Vérifiez la quantité, le remboursement et les choix proposés pour l’objet. Confirmez, puis contrôlez l’historique et le bilan à la date du remboursement.
3.	Si une facture est demandée, utilisez « Facture » sur la vente. Renseignez les coordonnées nécessaires, relisez les montants, puis ouvrez le document émis. L’émission dépend du régime fiscal confirmé et des droits du compte. Les retours liés à une facture donnent lieu à un avoir.
Retrouver les réglages et les pièces
4.	Dans « Caisse & documents », ouvrez « Régime fiscal et coordonnées ». Une personne habilitée enregistre les paramètres confirmés pour l’établissement. Dans une formation, réalisez cette manipulation sur une installation d’essai.
5.	Consultez « Clôtures et cumuls », « Factures et avoirs » et le journal pour retrouver les pièces. Pour préparer une inscription au registre des objets d’occasion, sélectionnez l’objet ou le lot et renseignez la provenance et les éléments d’identification demandés.
6.	Dans « Coordonnées clients et droits », retrouvez la fiche concernée par son adresse. Vérifiez le choix du client avant de modifier les coordonnées ou l’abonnement. Lisez la confirmation avant un effacement. La notice accessible depuis l’envoi du ticket explique les droits du client.
	Exercice  Retrouvez la même vente dans l’historique et sur son ticket. Dans la démo, utilisez une adresse fictive. Une pesée de don en caisse produit une trace de poids. Le reçu fiscal de don figure parmi les évolutions prévues de la Bêta 1.


Repère pratique   Le bouton de facture est indisponible ? Vérifiez le profil connecté et l’état du régime fiscal documentaire avec la personne habilitée. Vous pouvez retrouver le ticket existant à partir du détail de la vente.


LEÇON 20     /     RESPONSABLE OU ADMINISTRATEUR SELON LES DROITS
[bookmark: Lecon20]Paramétrer son établissement et ses catégories
Retrouver le réglage qui modifie un écran et vérifier son effet sur une nouvelle saisie.
Renseigner les coordonnées et les repères
1.	Dans « Paramètres », ouvrez « Association et magasin » puis « Modifier les coordonnées ». Vérifiez le nom de la structure et du magasin, la commune, l’adresse utilisée sur les tickets, le SIRET et le nom de l’organisme de paie. Enregistrez.
2.	Dans « Stock et invendus », ouvrez « Modifier le délai » et renseignez le délai de signalement convenu par la structure. Revenez ensuite au filtre « Invendus » de « Objets & stocks » pour voir les fiches à examiner.
3.	Dans « Trésorerie de départ », utilisez « Modifier le solde initial » pour la somme précédant les premières opérations de l’installation. Le fonds physique d’un tiroir se déclare à l’ouverture de sa caisse.
Choisir les catégories visibles et les alertes
4.	Ouvrez « Caisse et catégories » puis « Ajouter une catégorie ». Saisissez « Jeux de société formation ». Enregistrez et vérifiez le classement alphabétique. « Autre » reste visible en dernier.
5.	Décochez « Afficher en caisse » pour retirer la catégorie du choix proposé sur les deux caisses de cet espace. Cochez-la à nouveau pour la réafficher. « Supprimer » est proposé pour les catégories inutilisées.
6.	Dans « Alertes de poids », sélectionnez une catégorie et indiquez les seuils souhaités en grammes. Les seuils portent sur le poids total de cette catégorie dans le panier. Vérifiez une valeur signalée avant de poursuivre l’encaissement.
7.	Pour retrouver une modification, ouvrez « Paramètres » puis « Historique et conservation ». Sur une opération qui le propose, ouvrez « Avant / après ».
	Exercice  Masquez la catégorie d’essai, ouvrez le panier, puis réactivez-la. Retrouvez-la dans la grille et vérifiez que « Autre » reste en dernière position.


Repère pratique   Une catégorie utilisée n’a pas de bouton « Supprimer » ? Décochez « Afficher en caisse ». Les ventes antérieures gardent leur historique.


LEÇON 21     /     ADMINISTRATEUR SUR INSTALLATION PRIVÉE DE FORMATION
[bookmark: Lecon21]Gérer les accès et la sécurité
Créer un accès avec les bons droits, vérifier sa portée et gérer la sécurité des connexions.
Attribuer un accès et en vérifier les droits
1.	Dans « Paramètres » puis « Utilisateurs et accès », ouvrez « Profils et droits ». Choisissez un profil existant ou « Créer un profil partagé ». Utilisez les blocs de droits, puis vérifiez le détail des fonctions et documents autorisés. Cliquez sur « Enregistrer les droits ».
2.	Dans « Comptes », cliquez sur « Créer un accès ». Choisissez le profil, indiquez le nom du titulaire si demandé, un identifiant unique et un mot de passe conforme aux règles affichées. Cliquez sur « Enregistrer cet accès ».
3.	Testez l’accès dans un autre navigateur. Par exemple, avec un profil limité au planning, ouvrez le planning puis vérifiez quelles autres rubriques sont proposées. Plusieurs identifiants peuvent dépendre d’un profil partagé.
4.	Pour retirer un accès, retrouvez son identifiant précis et ouvrez sa fiche. Après suppression, contrôlez « Corbeille ». Une restauration laisse l’élément inactif jusqu’à sa réactivation. Réattribuez d’abord les accès liés avant de supprimer un profil.
Sécuriser et terminer son poste
5.	Dans « Paramètres » puis « Sécurité des connexions », consultez les sessions et le journal. Une modification d’IP de confiance ou une levée de blocage demande le mot de passe de l’administrateur et un code envoyé à son adresse configurée. Cliquez sur « Recevoir le code », puis confirmez l’action avec le code reçu.
6.	Dans « Déblocage des caisses », l’administrateur prépare le code destiné au responsable des caisses. En cas de support interrompu, le responsable suit la reprise sur le nouveau support, saisit son code, vérifie le numéro et confirme le transfert.
7.	Dans « Mon compte », un utilisateur habilité peut modifier son identifiant ou son mot de passe. Pour un accès partagé, demandez la modification à l’administrateur. En fin de poste, cliquez sur « Se déconnecter » et confirmez.
	Exercice encadré  Créez un accès fictif de planning sur une installation privée d’essai. Vérifiez ses droits avec un second navigateur, puis désactivez-le depuis la session administrateur. Cet atelier nécessite un compte Administrateur.


Repère pratique   Vous changez les droits d’un profil partagé ? Vérifiez la liste des accès qui lui sont attribués. Les droits du profil s’appliquent à chacun de ces accès.


LEÇON 22     /     FORMATEUR ET UTILISATEURS
[bookmark: Lecon22]Vérifier les acquis en situation
Faire réaliser les gestes sans lire les consignes et constater le résultat dans une seconde rubrique.
Trois mises en situation
1.	Accueil et stock. Demandez à la personne de recevoir un don de deux livres, de le peser, de créer une fiche de lot et de donner ensuite un des livres à un partenaire. Faites-lui montrer le stock restant, le mouvement de sortie et les deux opérations de poids.
2.	Équipe et bénévoles. Faites créer une semaine de travail comportant une heure manquante, puis corriger cette semaine et exporter la paie après validation des heures réelles. Faites ensuite inscrire un bénévole à un poste pour lequel il demande un rappel. Demandez la feuille hebdomadaire et la cellule du tableau général.
3.	Direction. Faites enregistrer une demande de frais de 18 €, la valider et constater son règlement. Demandez un relevé mensuel par personne et une présentation du prévisionnel. La personne doit expliquer à quelle date et par quelle action les frais sont reportés.
Évaluer et transmettre un retour
4.	Pour chaque mission, demandez à l’utilisateur de refaire une fois le parcours sans suivre la fiche. Notez le résultat obtenu, le point où une aide a été nécessaire et le terme affiché qui a posé problème.
5.	Après une correction, faites recharger la page, rouvrir la donnée, puis régénérer le document associé. Comparez la valeur dans l’écran et dans le nouveau fichier.
6.	Pour signaler une difficulté, notez la rubrique, l’action effectuée, le résultat attendu et le résultat observé. Ajoutez le type d’appareil, le profil et le texte exact du message. Utilisez des exemples fictifs pour reproduire le problème.
7.	Pour l’exercice des deux caisses sur ordinateur et tablette, utilisez deux supports reliés à une même installation privée d’essai. Sur la démo publique, chacun peut travailler en parallèle dans sa propre visite isolée.
	Critère de réussite  La personne sait faire la saisie, la retrouver et expliquer son effet. Pour l’export, elle sait montrer la bonne période et la valeur qui prouve que la dernière correction a été prise en compte.


Repère pratique   Pour évaluer la progression, indiquez pour chaque mission « réalisé seul », « réalisé avec aide » ou « à reprendre ». Notez le numéro de la leçon à revoir.
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