
Guide d’utilisation 
Page de connexion 

 

Vous devez vous identifiez avec le nom d’utilisateur et le mot de passe qui vous a été fourni par 
XXXXX.   Si vous oubliez votre mot de passe, contacter : XXXXX 

Accueil  

 

Sur cette page, vous avez accès à tous les fonctionnalités du système selon votre niveau d’accès. 
Vous avez un bouton Déconnexion dans le coin haut à droite. Ce bouton est disponible sur 
chacune des pages.  Les chiffres correspondent  à la section du présent document. 

  



Explication générale des tableaux 
Tous les tableaux ont  différentes options selon votre niveau d’accès et les options requises pour 
ce type de tableaux.  Voici les différentes options disponibles. 

 

 Affiche un formulaire pour ajouter une nouvelle inscription dans le tableau 

 Permet de modifier les informations d’une ligne. Il faut cliquer sur la ligne à modifier et 
cliquer sur le crayon. 

Permet de voir les informations de la ligne sélectionnée dans un pop-up. 

Supprime la ligne sélectionnée. 

 Permet de faire une recherche avancée 

 Actualise le tableau.  Si quelque chose de bizarre s’affiche, il suffit de cliquer sur le bouton 

   Permet d’exporter le tableau en fichier Excel.   

 Permet d’avoir en fichier PDF les bons de travail. 

 

Cette section permet la navigation entre les pages du tableau.  La liste déroulant (25) permet de 
choisir le nombre d’inscription à afficher par page dans le tableau. 

 

 



 

Les champs sous le nom des colonnes sont des champs de recherche.  Vous pouvez écrire une 
partie du nom, téléphone, cellulaire ou adresse pour trouver rapidement un client.  

 

Certains tableaux ont une colonne Actions, vous pouvez éditer directement la ligne en cliquant 
sur le crayon.  Ensuite, il faudra cliquer sur Enregistrer. 

 

  



1 – Clients 
1.1 –Fiche de client  

 

Liste de tous les clients avec leurs informations de base.  Pour voir la fiche en détail d’un client, il 
faut cliquer sur Voir la fiche. 

1.1.1 – Fiche détaillé du client 

 

Dans cette page, vous trouverez toutes les informations concernant le client.  Si c’est un client 
Code Z, Codez Z s’affichera en rouge à droite.  Le solde est la somme des appels de services 
effectuées et impayées. 



Vous trouverez la liste des piscines/spas pour ce client.  Vous avez la possibilité d’ajouter et de 
modifier ces informations.   

En cliquant sur le  à côté de la piscine, vous trouverez les options/accessoires de cette 
piscine. Vous pouvez en ajouter ou les modifier. 

 

Vous avez aussi accès à la liste des appels de service pour ce client.  Dans cette liste, les totaux 
en orange sont des prix temporaires puisque l’appel de service n’a pas été effectué encore.  Les 
totaux en rouge sont des factures impayées.  Vous pouvez ajouter/modifier des appels de 
service à cet endroit. 

1.2  - Fermeture et 1.3 – Ouverture 

Liste de tous les clients qui ont eu ce service l’année précédente.  En éditant la ligne, vous 
pouvez entrer une date pour indiquer que vous les avez contacté cette année. 



 

À chaque année, vous pouvez effacer ces dates via le bouton bleu « Effacer toutes les dates de 
contact ».  Un pop-up vous demandera une confirmation avant d’effacer complètement. 

 

  



2 - Appels de service 
2.1 – Appel de service 
Liste de tous les appels de service classé par la date d’appel de la plus récente à la plus 
ancienne. 

 
Dans le formulaire d’ajout, vous pouvez écrire une partie du nom pour trouver la bonne 
personne avec la bonne adresse.  Les informations du solde et du code Z se mettent 
automatiquement à jour lorsque le client est choisi.   Pour les champs « Inscrit Par », il suffit de 
commencer à écrire le nom de la personne pour qu’une liste de choix correspondant s’affiche. 
 

 
Dans le tableau de la liste des appels de service, les 2 dernières colonnes sont le Détails de la 
facture et Voir la facture.   



Détails de la facture

 
En cliquant sur ce lien, un pop-up s’affichera.  Vous pouvez alors ajouter des options à la facture 
via ce tableau en indiquant la quantité, description et le prix unitaire.  Tous les calculs sont faits 
automatiquement. 

 

Voir la facture 
En cliquant sur ce lien, vous aurez accès au bon de travail ou facture selon si l’appel de service a 
été effectué ou non.  Ce bon de travail ou facture s’affichera en PDF ce qui vous permet de 
l’imprimer si désiré. 

 

 

 

 

 

  



3- Gestion Appels de service 
3.1 – Appel non assigné à une équipe 

Dans cette page, vous pouvez filtrer les appels de service par la semaine prévue avec les champs 
en haut du tableau.  Vous pouvez éditer la ligne pour assigner l’équipe responsable de cet appel 
de service.  Pour le champ « Inscrit Par », il suffit de commencer à écrire le nom de la personne 
pour qu’une liste de choix correspondant s’affiche. 

3.2 – Bon de travail à imprimer 
Dans cette page, vous pouvez filtrer les appels de service par la semaine prévue ou par équipe 
avec les champs en haut du tableau.    

Vous devez cliquer sur PDF pour avoir le fichier PDF de tous les bons de travail. Il suffit 
d’imprimer ce document. 

Une fois les bons de travail imprimés, il faut venir confirmer leur impression pour qu’ils 
disparaissent de la liste.  Il faut cliquer sur la case dans la 1ère rangée du tableau pour chaque 
ligne et cliquer sur le bouton Confirmer l’impression en bas du tableau.  

3.3 – Bon de travail (réimpression) 
Pour réimprimer certain bon de travail, il faut cliquer sur la case dans la 1ère rangée du tableau 
pour chaque bon que l’on souhaite réimprimer.  Ensuite, il faut cliquer sur le bouton Réimprimer 
en bas du tableau.  



3.4 - Appels assignés non effectué par équipe - À FACTURER 

Dans ce tableau, il est possible d’entrer la journée prévue si l’équipe nous la donne avant 
d’effectuer le travail. Une fois le travail effectuée, il faut ajouter les détails de la facture selon les 
items que l’équipe a ajoutée sur le bon de travail.  Ensuite, il faut ajouter la date où l’appel de 
service a été effectué.  Le bon de travail deviendra alors une facture.  

3.5 – Tous les appels par équipe 
Ce tableau regroupe tous les appels de service, vous pouvez filtrer les appels de service par la 
semaine prévue ou par équipe avec les champs en haut du tableau.   Vous pouvez imprimer 
certain bon de travail/facture, il faut cliquer sur la case dans la 1ère rangée du tableau pour 
chaque bon que l’on souhaite imprimer.  Ensuite, il faut cliquer sur le bouton Imprimer en bas 
du tableau.  

  



4- Paiements clients/équipes 
4.1 - Paiement : Appel de service effectué/non payé par le client 

Cette page est utilisée pour entrer la date de paiement d’une facture. Pour le champ « Inscrit 
Par », il suffit de commencer à écrire le nom de la personne pour qu’une liste de choix 
correspondant s’affiche.  On peut imprimer les factures en cliquant sur la case dans la 1ère 
rangée du tableau pour chaque bon que l’on souhaite imprimer.  Ensuite, il faut cliquer sur le 
bouton Imprimer en bas du tableau.  

4.2 – Facturation du contractant 
Dans cette page, vous pouvez filtrer les appels de service par la date effectuée ou par équipe 
avec les champs en haut du tableau.   Ce tableau, il faut entrer le numéro de facture fourni 
contractant qui a effectué l’appel de service et la date de paiement de cette facture. 

4.3 – Factures payées 
Accès rapide à toutes les factures payées.  On peut imprimer les factures en cliquant sur la case 
dans la 1ère rangée du tableau pour chaque bon que l’on souhaite imprimer.  Ensuite, il faut 
cliquer sur le bouton Imprimer en bas du tableau. 

4.4 – Factures impayées 
Accès rapide à toutes les factures impayées.  On peut imprimer les factures en cliquant sur la 
case dans la 1ère rangée du tableau pour chaque bon que l’on souhaite imprimer.  Ensuite, il faut 
cliquer sur le bouton Imprimer en bas du tableau.  Vous pouvez aussi entrer la date de paiement 
de cette facture. Pour le champ « Inscrit Par », il suffit de commencer à écrire le nom de la 
personne pour qu’une liste de choix correspondant s’affiche. 

  



5 – Paramètres 
5.1 – Employés 
Page pour mettre à jour la liste des employés qui apparaissent dans le champ « Inscrit par ». 

5.2 – Équipements 
Page pour mettre à jour la liste des équipements qui apparaissent dans les champs « Types de 
piscines/spa » et les équipements (options) de ceux–ci.  

5.3 – Équipes 
Page pour mettre à jour la liste des équipes pour l’assignation des bons de travail. 

5.4 – Types de services 
Page pour mettre à jour la liste des types de services pour l’appel de service. On peut aussi 
mettre un prix standard pour chacun de ces services 

5.5 – Villes 
Page pour mettre à jour la liste des villes qui apparaissent dans le champ Ville dans la fiche des 
clients. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


