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Page de connexion

Le premier écran de I'application sera I’écran de connexion. Aucune page du systéme ne sera
accessible tant que I'utilisateur n’est pas authentifié.

(?
. ‘ action

holi
ACO fweg

CONNEXION

Saisir son identifiant puis son mot de passe

Une fois ces informations saisies, cliquer sur le bouton « Se connecter ».

Un lien « J'ai oublié mon mot de passe » permettra a un utilisateur de récupérer un mot de passe si
son adresse email est renseignée dans le systeme.

Pour cela lors du clic une page apparait a I’écran demandant la saisie de I'identifiant de connexion.

Mot de passe oublié

N

Si I'identifiant est correct et qu’une adresse email est associée au compte un email est alors
envoyé a la personne avec un mot de passe.
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Présentation gabarit de page

2.1 Je me connecte

Toutes les pages de l'intranet sont présentées avec un méme gabarit.

des informations

le menu de navigation sur |"utilisateur connecté
Le bandeau en haut de page /

L4

SUPRALOG ADMIN
Adhéren v | Nom puls n @ d’ : g

/ﬂ\ Adhésions Evénements Base documentaire Comptabilité Communication Pilotage

— Y
- -
: -

‘ A Notifications
Vous pouvez régier votre cotisation directement en ligne en diquant sur ce lien

La fonctionnalité de messagerie instantanée est momentanément indisponible

Actualités
| LACO et les gilets jaunes

Plusieurs initistives ont & vous en inspirer ! Nous vous

proposons également u

Les affaires qui touchen nous atteignent dans notre humanité, dans notre confiance dans I'Eglise, et méme dans notre foi. Nous

sion envers les victimes, des enfants et des femmes qui ont eu a subir ces agressions inacceptables ou qu

voulons témoigner de notre

Appelés a construire une sociéte nouvelle
continuent peut-étre a les subir.

il Effectif

4 492

Spirituels Membres Responsables TOTAL

La partie centrale est modifiée a chaque page consultée (c’est dans cette zone qu’est présenté le
contenu de la page).

Zone de recherche Espace utilisateur

i aide notifications
2.2 Bandeau fixe haut ropiee T ,\ T _T

action Adhérent v | Nom puis prén = A

F-Tole) coiliue -
ouvriére

.0 - i n ® g sprA;Lvo:E?EB?NWWV

/ﬁ\ Adhésions Evénements Base documentaire Comptabilité Communication Pilotage

Le logo de I’ACO a gauche redirige I'utilisateur vers la page d’accueil lors du clic.
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3.1 Accéder a ma fiche

Ma fiche

En cliquant sur le nom et la photo de I'utilisateur connecté en haut a droite,

une zone déroulante permet d’afficher les informations de I'utilisateur

connecté ainsi que quelques actions. e
Membre d'équipe @ 147983

Membre d'équipe @ 1479860407

Trésorier CD @ 7986
el aes

Ma fiche adhérent Ma structure

Les actions suivantes sont disponibles :

- Choix de la fonction utilisée (dans le cas ou une personne

e epene e I gue posséde plusieurs fonctions dans le systeme).

Membre d'équipe @ 14794 =

- Ma fiche adhérent (redirige I'utilisateur vers sa fiche

d’adhérent)
;t 4- - Ma structure (redirige I'utilisateur vers la fiche de sa
aee structure — seulement pour les responsables et trésoriers)
Ma fiche adhérent Ma structure - Changer mon mot de passe (permet a I'utilisateur de
changer son mot de passe pour le personnaliser)
# Changer mon mot de passe - Changer mon identifiant (permet de changer son identifiant
® Contacter le siége pour le personnaliser)
contact.intranet@acofrance.fr - Contacter le siége (permet d’envoyer un mail au siége)

- Le bouton de déconnexion permet de mettre fin a la session

& Déconnexion

3.2 Ma fiche (si je suis adhérent, elle est pré-remplie sinon un
responsable, trésorier ou une personne ayant droit devra m’inscrire)

3.2.1 Modifier mes données personnelles

==

Modifier fiche edhérent

Diéclarer un départ T . . . : }

i . \ Dans le menu « actions » choisir « modifier fiche adhérent »
Modifier l= montant de ls cotisstion
Enregistrer un sbonnement Puis modifier ou compléter

Enregistrer un don

Déclarer |'adhérent =n MPAI - I'identité,

Journal membres) - les informations complémentaires ainsi que la photo
Conzulter l=s réglaments

Régler une cotization
Logs
|
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Informations complémentaires divers
Situation de famille
Situation professionnelle

Activité professionnelle

Divorce/Séparé

Activité professionnelle

Eglise, Diocése

(I I X

Catégorie professionnelle Choisissez L\\)
Engagement église
Engagement politique
Engagement syndical CFDT

Engagement associatif EPICERIE SOLIDAIRE

Engagement autres
gag

Statuten église Laic

Photo de profil

Fichier actuel :

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Remplacer par:

Choisissez une photo de taille maxirmum 1 Mo.

3.2.2 Lerattachement familial

Il est aussi possible de définir un rattachement familial (cela permet de payer ensemble sa cotisation tout en
ayant chacun son propre engagement mais ne permet pas de s’abonner en couple) :

Rattachement familial

Q

Membre(s) ANCOLIE MEL &

3.2.3 Modifier ou valider mes coordonnées
Les coordonnées de la personne sont ensuite demandées :

Saisir le courriel n’est pas obligatoire mais facilitera la communication des informations. Alors s’il vous plait,
renseignez cette case. Vous pouvez mettre I'adresse d’'une personne de confiance ou créer une adresse
d’équipe.

Coordonnées
@& Utiliser la mé&me adresse que ANCOLIE MEL
@ Utiliser I'adresse suivante
Adresse
2 CHEMIN DES LABINES
I
86380 QUZILLY
Contact cath.baudier@gmail.com

0951923103

0672389575

Commentaire

3.2.4 Diverses autorisations

Autorisations

[F] J'accepte de recevoir la newsletter

* Jautorise 'ACO 2 utiliser ces données a des fins internes (gestion, communication,
organisation d'événements_)

[F] J'accepte que mes coordonnées soient communiquées, dans le cadre d'un partenariat, 3
un organisme ou une publication proche de IACQ.

[[] Je souhaite recevoir les revues en version audio

v  Valider

Les informations obligatoires sont signalées ainsi: *  Une fois les informations obligatoires renseignées un
clic sur le bouton « Valider » permet d’enregistrer la personne.
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La cotisation

4.1 Modifier le montant de ma cotisation

Sur la fiche personnelle. Dans le menu « Actions », choisir « modifier le montant de ma cotisation »

Modifier le montant de la cotisation Saisir le montant, valider

isati (@ io
Meontant de la cotisation : Confirmation

144,00 €

montant de cotisation a &t& changs

v  Valider Ou annuler

Annuler

4.2 Régler ma cotisation

4.2.1 Dans le menu « Actions », choisir « régler une cotisation »

Mme ANCOLIE MEL

| Modifier fiche adhérent ... -0
Déclarer un départ

|  Gérer lesfonctions secondsires vements Abonnements Evénements Etiguettes Regus fiscau

Modifier le montant de |a cotisation

Enregistrer un abonnement

e-mail
Enregistrer un don I
_| Déclarer l'adhérent en MNEAI
Annuler une adhésion Codesdhérent: 1013129
Journal membre(s) Structure: 1472840407 - CHATELLER
Consulter les réglements Fonction:  Membre d'éguipe
Régler une cotisation Fonctions secondsires:  Deux S&vres Vienne (Trésor
0

Logs

POITOU CHARENTE LIMOY
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Cette page s’affiche :

12re étape : choisissez le membre.

¥ | EL ANCOLIE, CATHERINE BAUDIER o

Zéme étape - vérifiez les informati i *Envegis

Siné - I w1l ;- "’ - %
Date Libellé Montant Reste a payer Réglement
29/09/19 Adhésion tarif libre T19 - CATHERINE BAUDIER ADOO5081 14400€ 10900€ | 109.00€
10/10/19 ‘bonnement Témaiznags 1 an petit budgst CATHERINE BAUDIER ADCO5081 1800€ 1800€ 1800/€
10/10/19 Abonnement Accompagner {JOC) 1 an CATHERINE BAUDIER ADOO5081 1200€ 1200€ 1200 £
10/10/19 Don- CATHERINE BAUDIER ADOOS081 5000€ 50,00€ 5000 €
10/10/19 Adhésion tarif libre TOO- MEL ANCOLIE 1013129 100,00€ 8000€ 8000 €

=] Recalculer le montant

Mode de réglement : =

Chéque EI

Dateduenique: = | 93/10/2019

Numéro dechéque: *
Montant: = 24400 £

L'ewcdent entre le montant réglé et le di sera automatiquement considéré comme un don.

Seulsles réglement supérieurs & 5,00 € sont &ligibles awx requs fiscaux.
Payeur= = | MEL ANCOLIE B

[ClLe payeur est extérieur 2 la famille cu est une personne morsle

[} Enregistrer le réglement]

La colonne reglements indique ce que je veux régler aujourd’hui donc :

4.2.2 Saisir le montant a régler
Saisir les sommes que je veux régler aux bons endroits. Mettre les autres a 0

4.2.3 Recalculer le montant
afin que la somme a régler s’inscrive dans « montang »

\

Date Libellé Reste 2 payer Réglement

29/09/19 Adhésion tarif libra T19 - CAXHERINE BAUDIER ADOO5081 109,00 0z
10/10/19 Aborrement Temoignags 1an Pt budget CATHERINE BAUDIER AD00S081 o0 [ O«
10/10/19 Abonnement Accompsgner (JOC) Tkn CATHERINE BAUDIER ADOO5081 1200e| o€
10/10/19 Dan - CATHERINE BAUDIER ADODS0H soo0e [ e
10/10/19 Adhésion tarif libre TOO - MEL ANCOLIE 143129 80002 |  5000¢

] Recalculer le montant

%  Cliquer ici pour les autres modalités de paiement

Montant - * 5000 &

Levcédent entre le montant réglé et le d0 sera sutomsatiquement considéré comme un don.
Seuls les réglement supérieurs & 500 € sont éligibles aw recus fiscaux.

Payeur= | MEL ANCOLIE B

[FlLe paveur est extérieur 2 1a famille ou est une personne morale

[} Enregistrer le réglement

Cette somme peut étre payée par une autre personne
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4.2.4 Choisir le mode de réglement

Cliquer ici pour les autres modalités de paiement

Mode de réglement - *

‘ Chéque ¢

Banque: * | Carte bancaire A

Montant- « | Prélévement en 1 fois
Prélevement en 3 fois

e d( sera sutomastiquement considéré comme un don.
f Prélevement en 12 fois D € sont ligibles aux recus flscaux

Choisir le mode de reglement

4.2.4.1 Par chéque

4.24.1.1 Totalité en seul chéque
Mode de réglement - = Chéque |z|

CM

Numéro de chéque: *

fF11ff11f

50,00 €

L'excédent entre le montant réglé et le dd sera sutomsatiguement considéré comme un don.
Seulsles réglement supérisurs & 5,00 € sont &ligibles aux recus flacauw

MEL ANCOLIE |Z|

[[Le payeur est extérieur 4 |a famille ou est une personne morale

] Enregistrer le réglement

Saisir les renseignements et enregistrer le reglement

Ce tableau s’affiche, confirmant le réglement

Consulter les réglements
T, 00 et
Membre(s) - - - . o~ "
% MELANCOLIE, CATHERINE BAUDIER o

Liste des réglements

Date Libellé Montant Trop-pergu
23/10/19 Réglement par chéque n°fff11ff11f - MEL ANCCLIE 1013129 5000€ 000€
13/10/19 Réglement par carte bancaire - MEL ANCOLIE 1013129 3300€ 0,00€

Un responsable national pourra éditer un justificatif de réglement ou annuler le réglement si le paiement est

rejeté
[ ) action MEL ANCOLIE
catholique 8 RUE
ouvriére

86100 CHATELLERAULT

| JUSTIFICATIF DE REGLEMENT |

[ Date d'édition : 24/110/2019 |

L'action catholique ouvriére certifie avair recu un réglement par chéque d'un montant de 50,00 € (Chéque
n® fif11f11f - Banque CM) le 23/10/2019 ayant pour objet -

I,
Référence | Date [ Infitulé el Montan
6118 | 101 UfszBl Adhésion tarif libre TOO - MEL ANCOLIE 1013129 50,00
Total 50,00€

D1
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4.2.4.1.2 Pour payer la cotisation en trois chéques
Renouveler I'opération deux fois en indiquant bien le montant de chaque cheque et la date de retrait.

4.2.4.2 Par carte bancaire
Choisir le mode de reglement et enregistrer le reglement. Le formulaire de paiement sécurisé s’affiche. Saisir les
informations et valider.

MoneticoPaiement Crédit&»Mutuel

V

——
Commercant ACTION E m ‘VfSA
OUVRIERE 5 i —

Montant de la transaction : 50 EUR
Référence 240900302838

Montant 50EUR Numéro de carte bancaire |:|

Date d'expiration | Mois EI !l Année EI

l} Code de vérification |:| ‘o Qurest-ce que cest?

v VALIDER X ABANDOMNMNER

/-7 Pourannuler votre paiement et retourner sur le site de ACTION CATHOLIQUE OUVRIERE,
'\I/' cliquez sur le bouton Abandonner.

Monetico Paiement garantit |a MasterCard. %
D confidentialité et la sécurité de vos SecureCode. Rlﬂgg
données. learn more by

Un récapitulatif de paiement imprimable s’affiche

Ticket récapitulatif

If' T\I Votre paiement a été accepté.
\!_/ ACTION CATHOLIQUE OUVRIERE en a été informé.

B Imprimerun accusé denregistrement
Type de la transaction
Montant de la transaction
Date de la transaction
MNuméro de la carte 000« SEEGE

MNumeéro d’autorisation

]
000

MNuméro de terminal 2728615

Pour revenir a la fiche,

L Cliguerici pour revenir 3 la société ACTION CATHOLIQUE OUVRIERE
P

cliquer ici >
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4.2.4.3 Par préléevement
Choisir le mode de reglement : prélevement en 1 fois, 3 fois ou 12 fois

Sur 3 mois et 12 mois, si le montant de la cotisation est modifié avant le 12 janvier, pas de probléme... sinon le

premier prélevement sera identique a celui de I'année passée et le montant d sera réparti sur les mois

suivants
Mode de réglement - * | Prélévement en 3 fois |ZI Reéparti trois fois sur les mois restants jusqu'a la fin de I'snnée.
IBAN: =
Attention : écrire tout en majuscule, sans espace ni point
BIC: =

Attention : écrire tout en majuscule, sans espace ni point

Joindre le RIB: * Parcourir "

Montant menauel -

cun fichier sélectionné.

H

FlLe payeur est extérieur 4 la famille ou est Ui

Payeur: * | MEL ANCOLIE

o

Je confirme avoir pris connaissance des conditions exposées ci-dessus

ccepte le montant de ce prélévement ainsi que sa tacite reconduction.

= Enregistrer le réglement

Saisir les infgrmations. Pour joindre le RIB : enregistrer le RIB sur son ordinateur ; parcourir ; sélectionner le

fichier.

Confirmer avoir pris connaissance des informations... puis enregistrer le reglement.

4.3 Consulter les reglements

Dans le menu Actions de la fiche personnelle, choisir « consulter les réglements

m Consulter les réglements
——
Membrel): MEL ANCOLIE, CATHERINE BAUDIER L

Liste des réglements

Date Libellé Montant Trop-percu

24/10/19 Réglement par carte bancaire - MEL ANCOLIE 1013129 10,00€ 000€

24/10/19 Réglement par carte bancaire - MEL ANCOLIE 1013129 5000€ 000€

.
4.4 Consulter le journal membre
Dans le menu Actions de la fiche personnelle, choisir « Journal membre »
Journal membre(s)
. RTINS, ] el Te—— - T
Membre(s) MELANCOLIE, CATHERINE BAUDIER
Date de début =
Date de fin =
v  Voir les écritures

Ecritures

Date Libellé Débit Crédit Regu fiscal
24/10/2019 Réglement par carte bancaire - MEL ANCOLIE 1013129 1000€

24/10/2019 Réglement psr carte bancaire - MEL ANCOLIE 1013129 5000€
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Faire un don

Dans la fiche personnelle. Dans le menu « Actions », choisir « enregistrer un don »

Enregistrer un don
Champs obligatoirea ™
Adresse: 8 RUE
86100 CHATELLERAULT
FRANCE
Donateur

Nom, Prénom: ANCOLIE MEL
Structure: 1479860407 - CHATELLERAULT

Enregistrer undon

Réglement
£  Cliquer ici pour les autres modalités de paiement

Modederéglement: * | (arte bancaire E]

Choisir le montant, et les modalités de paiement

e (Carte bancaire
e Cheque
e Préléevement en une fois

et valider

Si paiement par chéque, envoyer le cheque a I’ACO nationale (service Airpac)
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Abonnements

Dans la fiche personnelle. Dans le menu « Actions », choisir « enregistrer un abonnement »

Choisir sa publication dans la liste

Champs obligatoires * Repéres 1 an (France) (24,00€)
Témoignage 1 an (chéque) (33,00€)
Adrease: . ) .
Temoignage 1 an (etranger) (40,00€)
Témoignage 1 an (prélévement) (30,00€)
Témoignage 1 an petit budget (18,00€)
Abonné Témoignage 1 an soutient (45,00€)
Nom. Prénom: | +¢moignage 2 ans (60,00€)
Structure
Témoignage 2 ans (étranger) (75,00€)
Parametres de |'abonnement Témoignage Découverte (0,00€)
Rewes: *  Accompagner (JOC) 1an (12,00€) |l]
Choisir sa modalité de paiement
Paramétres de I'abonnement
Revues: = Témoignage 1 an soutient (45,00€) -
Réglement
[,\\5 & Cliquer ici pour les autres modalités de paiement
Modederéglement: * | carte bancaire '
&l Carte bancaire
Chéque ¥ Valider
Prélevement en 1 fois
Et valider
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Les onglets

m Mme ANCOLIE MEL

Personne @ Foyer Historique Prélévements Abonnements Evénements Etiquettes

e Personne : les informations personnelles

e Foyer:indique les membres du rattachement familial

e Historique : indique les opérations effectuées

e Prélevements : indique les coordonnées bancaires saisies

e Abonnements : indique les abonnements en cours, a régler, passés

Abonnements actuels

Revue Début Nombre de
numeros
restant
Témoignage 1 an (chéque) 13/10/2019 & Medifier

Abonnements en attente de paiement

Revue Début MNombrede Prochain numéro envoyé
numéros
restant
Accompagner (JOC) 1an 24710/201% 4 Modifier

Abonnements passés

e Evenements : indique les évenements auxquels la personne s’est inscrite
e Etiquettes: indique les étiquettes saisies par le responsable ou trésorier concernant la personne
(sociologue, ancien président...)

e Recus fiscaux : les regus fiscaux de la personne (une fois par an)

Prise en main d’Intrassoc Page 14



