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1 – Accès au logiciel Camping 
 

 
1-1 – Se connecter au logiciel 

1. Cliquez sur le bouton « Se connecter » (1) afin d’accéder à l’interface de connexion. Une 

nouvelle page s’ouvrira. 

2. Sur cette nouvelle page, saisissez vos identifiants (adresse email et mot de passe) puis 

cliquez sur « Valider ». (2) 
 

 

 

 

 
Dans le cas où vous auriez oublié votre mot de passe, un bouton « Mot de passe oublié » (3) 
est présent. En cliquant sur ce dernier, vous devrez renseigner votre adresse mail de 

connexion habituelle afin d’obtenir par mail un lien de réinitialisation du mot de passe. 
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2 – La cartographie 
 

 
Une fois connecté au logiciel, vous accédez à une carte interactive de votre camping ainsi qu’au 

bandeau principal (1) sur lequel nous reviendrons plus tard. 

2-1 – La mini-carte 
Il y a différentes possibilités d’interaction avec cette carte. D’abord, la mini-carte (2) qui vous 

permettra de plus facilement vous repérer sur votre carte grâce à un encadré rouge qui déterminera 

le périmètre dans lequel vous vous trouvez actuellement. Ceci est surtout utile lors de l’utilisation du 

zoom (molette de la souris). 

En outre, vous pourrez également déplacer l’encadré rouge directement sur la mini-carte à l’aide d’un 

simple clic et ainsi naviguer sur votre carte. 

2-2 – Les boutons de navigation 
Si vous n’êtes pas à l’aise avec la mini-carte, des boutons visibles à droite de la carte (3), vous aideront 

à naviguer sur cette dernière : 
 

 

 

 

En cliquant une fois sur ce bouton, vous pourrez directement appliquer un zoom 
maximum (de 2000%) sur une zone de votre cartographie. 

 

 

En cliquant une fois sur ce bouton, vous entrerez en mode « Navigation ». Ce 
mode navigation vous permettra de vous déplacer sur votre cartographie globale 
simplement en maintenant le clic gauche de votre souris et en déplaçant cette 
dernière. 
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2-3 – Les boutons fonctionnels 
Deux autres boutons sont disponibles et remplissent des fonctions bien distinctes : 

 

 
 

 

Ce bouton permet d’imprimer votre cartographie tel qu’elle apparaît à l’écran. 
Pour être plus concret, si un zoom de 400% est appliqué, cette impression 
n’affichera alors que la partie de la carte sur laquelle le zoom est appliqué. 

 

 
En cliquant une fois sur ce bouton, vous ferez apparaître une fenêtre qui vous 
permettra de personnaliser un peu plus votre impression. 

 

 

 

 

 

Ce bouton vous permet d’actualiser la carte et fonctionne de la même manière 
que la touche F5 de votre clavier. 

 
Actualiser régulièrement la carte peut s’avérer très utile lorsque vous 

êtes plusieurs personnes à travailler en simultanée sur le logiciel. 

Ainsi, les dernières informations entrées dans le logiciel apparaîtront 

pour chacun d’entre vous. 

 

2-4 – Modifier la cartographie 
L’interface de gestion, située à gauche de votre cartographie, propose quatre onglets sur lesquels nous 

reviendrons plus en détails par la suite. Le dernier de ces onglets, « Configuration », vous permettra 

d’accéder à l’option « Edition du plan » (1). En cliquant sur ce bouton, de nouveaux onglets offrant de 

nouvelles options de personnalisation de la cartographie apparaitront (2). 
 

 

2 

1 
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2-4-1 – La création d’emplacements 
L’onglet « Création » vous permettra soit de créer de nouveaux emplacements, soit de modifier des 

emplacements existants. 

Dans le cas de la création de nouveaux emplacements : 
 

1. Assurez-vous d’être en « Mode Création ». (1) 

2. Positionnez-vous sur l’endroit de votre carte où vous souhaitez créer un nouvel emplacement 

et faites-y un clic gauche pour faire apparaître un premier point puis tracez l’emplacement 

comme vous le souhaitez. 

 
Pour vous aider à mieux placer votre nouvel emplacement, un bouton « Quadrillage » est à 

  votre disposition. Ce dernier se situe en dessous des boutons « Zoom » et « Naviguer » vus 

précédemment. 

 
3. Renseignez les détails de votre nouvel emplacement (le type de l’emplacement, le numéro de 

l’emplacement, la surface de l’emplacement éventuellement) (2) 

4. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » afin de sauvegarder votre nouvel emplacement et le voir 

affiché sur votre cartographie. (3) 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Dans le cas de la modification d’un emplacement existant : 
 

1. Assurez-vous d’être en « Mode Modification ». 

2. Sélectionnez l’emplacement que vous souhaitez modifier à l’aide d’un clic gauche. 

3. Vous pouvez désormais modifier les détails de votre emplacement ou changer sa position en 

déplaçant les différents points. 

4. Cliquez cette fois sur le bouton « Modifier » pour confirmer votre modification. 

1 
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Vous pouvez également supprimer un emplacement grâce au « Mode Modification ». Il vous 

suffit de sélectionner un emplacement à l’aide d’un clic gauche puis de cliquer sur le bouton « 

Supprimer ». 

2-4-2 – Les icônes 
Vous pouvez également ajouter des icônes sur votre cartographie ou modifier des icônes 

existantes. Dans le cas de la création de nouvelles icônes : 

1. Cliquez sur l’onglet « Icônes » (1) puis assurez-vous d’être en « Mode Création ». (2) 

2. Sélectionnez le type d’icône (3) que vous souhaitez créer. 

3. Positionnez-vous sur l’endroit de votre carte où vous souhaitez créer une nouvelle icône et 

faites-y un clic gauche pour faire apparaître l’icône. 

4. Si nécessaire, ajustez les dimensions, la position ou la rotation de votre icône à l’aide des 

boutons proposés par le logiciel. (4) 

5. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » (5) pour valider la création de l’icône. 

Dans le cas de la modification d’une icône existante : 
 

1. Cliquez sur l’onglet « Icônes » puis assurez-vous d’être en « Mode Modification ». (6) 

2. Sélectionnez l’icône que vous souhaitez modifier à l’aide d’un clic gauche. 

3. Vous pouvez désormais ajuster la position de l’icône à l’aide d’un glisser-déposer ou en 

utilisant les boutons de repositionnement du logiciel. Vous pouvez également modifier 

les dimensions ou la rotation des icônes si nécessaire. 

4. Une fois les modifications effectuées, cliquez sur le bouton « Enregistrer » (5) pour 

valider les modifications sur les icônes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 

1 

2 
6 

3 

5 
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3 – La configuration du logiciel 

 
3-1 - Présentation globale de la configuration du logiciel 
Sur le bandeau principal, située à gauche de la cartographie, nous retrouvons quatre onglets : nous 

allons dans cette partie d’abord nous attarder sur l’onglet « Configuration » et les différentes options 

de configuration qui nous sont offertes. 

 

 
 

 

Cette partie concerne les paramétrages de base de votre logiciel, c’est- 

à-dire le paramétrage des types d’emplacements, des tarifs, des 

cautions, des nationalités ou encore la configuration générale 

notamment. 

 

 

 

 

Ce bouton permet la sauvegarde de la base de données au moment où 

l’on clique dessus. Elle génère un fichier SQL contenant les données du 

logiciel. 

 

 

Cette partie concerne les modifications possibles sur la cartographie et 

correspond à ce qui a été vu dans les pages précédentes. 
 
 
 

3-2 – Paramétrage des types d’emplacements 
Créer un type d’emplacement 

 

Vous pouvez créer différents types d’emplacement selon votre camping. 

1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Types d’emplacement ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 
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2. Cliquez sur le bouton « Nouveau type d’emplacement » puis renseignez le libellé de votre 

nouveau type d’emplacement. Enfin, cliquez sur « OK » pour confirmer la création de ce type 

d’emplacement. 

3. Cliquez sur l’intitulé de l’emplacement en question pour en modifier les informations : 

Puis cliquez sur le bouton « Modifier » pour enregistrer ces informations. 

Supprimer un type d’emplacement 
 

1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Types d’emplacement ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. Cliquez sur l’intitulé de l’emplacement que vous souhaitez supprimer. Cela ouvrira la fenêtre 

d’informations sur l’emplacement. 

3. Cliquez sur le bouton « Supprimer ». 
 

 

 

ATTENTION : La suppression n’est possible du type d’emplacement n’est possible que s’il 
n’y a pas d’emplacements de ce type sur la cartographie. Il faudra donc bien supprimer les 

emplacements concernés avant de pouvoir supprimer le type d’emplacement. 
 

 
Créer une catégorie d’emplacement 

 

Vous pouvez créer différentes catégories d’emplacement pour faciliter la gestion de votre camping et 

même optimiser la création de certains exports ou l’affichage du planning. 

1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Types d’emplacement ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. Cliquez sur le bouton « Catégories d’emplacement » puis sur « Nouvelle catégorie » pour 

afficher la fenêtre de création d’une nouvelle catégorie d’emplacement. 

3. Entrez le libellé de votre nouvelle catégorie d’emplacement puis sélectionnez les 

emplacements à y inclure. Enfin cliquez sur « Enregistrer » pour valider la création de votre 

nouvelle catégorie d’emplacement. 
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Supprimer une catégorie d’emplacement 
 

1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Types d’emplacement ». Une nouvelle fenêtre 

s’ouvrira. 

2. Cliquez sur le bouton « Catégories d’emplacement » puis cliquez sur le libellé de la catégorie 

que vous souhaitez supprimer. 

3. Décochez tous les types d’emplacement inclus dans la catégorie puis cliquez sur « Modifier » 

puis sur « Retour ». 

4. Cliquez sur l’icône « » afin de supprimer la catégorie d’emplacement. Un message de 

confirmation apparaît. Cliquez sur « Valider ». 
 

3-3 – Le paramétrage des tarifs 
Il est possible de créer des tarifs selon les types d’emplacements. Ces tarifs peuvent être configurés 

en forfait ou en prix journalier. 
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3-3-1 - Créer une catégorie de tarif de location : 
 

1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Tarifs ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. Dans l’onglet « Location » (1) dans lequel vous vous trouverez par défaut, cliquez sur le bouton 

« Nouvelle catégorie de tarif » (2). 

3. Renseignez le nom (3) de votre nouvelle catégorie de tarif. Vous pouvez également choisir de 

dupliquer les tarifs d’une catégorie existante, ce qui peut être pratique dans les cas où vous 

souhaiteriez ne pas avoir à renseigner à nouveau les dates de certains tarifs. 

4. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » (4) pour confirmer la création de votre catégorie de tarif. 

 

5. Cliquez sur le libellé du tarif que vous venez de créer pour en modifier certaines données : 

 
Cliquez ensuite sur le bouton « Modifier » (5) pour valider ces modifications. 

 
 

3-3-2 - Ajouter des tarifs de location 
1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Tarifs ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. Dans l’onglet « Location » dans lequel vous vous trouverez par défaut, cliquez sur l’intitulé du 

tarif pour lequel vous souhaitez ajouter des tarifs. Ceci ouvrira la fenêtre de gestion de la 

catégorie de tarifs. 

3. Cliquez sur le bouton « Nouveaux tarifs » (6) pour afficher une nouvelle fenêtre sous forme 

de tableau. 

4. Sur cette nouvelle fenêtre, renseignez le libellé du tarif, la T.V.A., le type de tarif (journalier ou 

forfait) et la durée dans le cas d’un forfait notamment. Enfin, ajoutez les dates de début et de 

fin des périodes durant lesquelles le tarif sera mis en place puis renseignez directement le tarif 

5 6 
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dans la colonne « Montant T.T.C. ». Le montant H.T. se renseignera automatiquement selon 

le taux de T.V.A. renseigné plus tôt. 

NB : le taux de T.V.A. par défaut peut également être configuré pour ne pas avoir à toujours 

ajuster ce champ. 

5. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour valider vos informations. 

3-3-3 - Modifier des tarifs de location 
1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Tarifs ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. Sur cette fenêtre, cliquez sur le nom de la catégorie de tarifs dans laquelle vous souhaitez 

modifier un tarif. La fenêtre de gestion de la catégorie de tarif sélectionnée s'affiche. 

3. Cliquez sur l’intitulé du tarif à modifier. La fenêtre de modification du tarif apparaît. 

4. Effectuez vos changements puis cliquez sur « Modifier » (1) pour enregistrer les modifications. 
 

 
3-3-4 - Supprimer les tarifs de location 

1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Tarifs ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. • Si vous souhaitez supprimer toute une catégorie de tarifs, cliquez simplement sur le libellé 

de la catégorie de tarifs voulue pour faire apparaître la fenêtre de gestion de la catégorie de 

tarifs. Sur cette fenêtre, cliquez sur le bouton « Archiver » situé en bas de page. 

• Si vous souhaitez supprimer un tarif en particulier, cliquez sur le libellé de la catégorie de 

tarifs voulue pour faire apparaître la fenêtre de gestion de la catégorie de tarifs. Sur cette page, 

cliquez sur l’intitulé du tarif que vous souhaitez supprimer afin d’ouvrir la fenêtre de 

modification du tarif puis cliquez sur « Supprimer » (2). 

 

 

 
3-3-5 - Ajouter des tarifs « campeurs » 
La manipulation à effectuer pour créer des tarifs « campeurs » est similaire à celle concernant le 

paramétrage des tarifs de location. 
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Dans un premier temps, il faut créer les types de campeurs. 

 
1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Tarifs ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. Cliquez sur l’onglet « Campeurs » puis cliquez sur le bouton « Nouveau type Campeur ». Ceci 

ouvrira la fenêtre de création de la catégorie de campeur. 

3. Complétez les champs selon vos informations puis cliquez sur « Enregistrer » (1). 

Une fois cette catégorie de campeur créée, vous pourrez ajouter des tarifs selon les périodes. 

 
4. Pour ce faire cliquez sur l’intitulé de la catégorie de campeur pour laquelle vous souhaitez 

ajouter de nouveaux tarifs afin d’ouvrir une nouvelle fenêtre. Sur cette dernière, cliquez sur 

« Nouveau tarif » pour afficher une nouvelle page sous forme de tableau. 

5. Renseignez la période du tarif ainsi que son montant puis cliquez sur « Enregistrer » en bas 

de page. 
 
 

 

Pour modifier ou supprimer ces tarifs « campeurs », voir 3-3-3 - Modifier des tarifs de 
location et 3-3-4 - Supprimer les tarifs de location 

 

3-3-6 - Ajouter des services 
La manipulation à effectuer pour créer des services est similaire à celle concernant le paramétrage 

des tarifs de location. 

 
1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Tarifs ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. Cliquez sur l’onglet « Services » puis cliquez sur le bouton « Nouveau Service ». Ceci ouvrira 

la fenêtre de création de service. 

3. Complétez les champs selon vos informations puis cliquez sur « Enregistrer ». 

4. En cliquant ensuite sur le libellé du service, vous pourrez ajouter de nouveaux tarifs et donc 

attribuer un tarif différent selon les périodes. 
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Pour modifier ou supprimer ces tarifs de service, voir 3-3-3 - Modifier des tarifs de location 
et 3-3-4 - Supprimer les tarifs de location 

 

3-3-7 - Ajouter des tarifs « animaux » 
La manipulation à effectuer pour créer des tarifs « animaux » est similaire à celle concernant le 

paramétrage des tarifs de location. 

 
Dans un premier temps, il faut créer les types d’animaux. 

 
1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Tarifs ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. Cliquez sur l’onglet « Animaux » puis cliquez sur le bouton « Nouveau type Animal ». Ceci 

ouvrira la fenêtre de création du type d’animal. 

3. Complétez les champs selon vos informations puis cliquez sur « Enregistrer » (1). 

Une fois le type d’animal créé, vous pourrez ajouter des tarifs selon les périodes. 

 
4. Pour ce faire cliquez sur l’intitulé de la catégorie d’animaux pour laquelle vous souhaitez 

ajouter de nouveaux tarifs afin d’ouvrir une nouvelle fenêtre. Sur cette dernière, cliquez sur 

« Nouveau tarif » pour afficher une nouvelle page sous forme de tableau. 

5. Renseignez la période du tarif ainsi que son montant puis cliquez sur « Enregistrer » en bas 

de page. 

 

 
Pour modifier ou supprimer ces tarifs « animaux », voir 3-3-3 - Modifier des tarifs de location 
et 3-3-4 - Supprimer les tarifs de location 

 
3-3-8 - Ajouter des tarifs « véhicule » 
La manipulation à effectuer pour créer des tarifs « véhicule » est similaire à celle concernant le 

paramétrage des tarifs de location. 

 
Dans un premier temps, il faut créer les types de véhicule. 

 
1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Tarifs ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. Cliquez sur l’onglet « Véhicules » puis cliquez sur le bouton « Nouveau type de Véhicule ». 

Ceci ouvrira la fenêtre de création du type de véhicule. 
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3. Complétez les champs selon vos informations puis cliquez sur « Enregistrer » (1). 

Une fois le type de véhicule créé, vous pourrez ajouter des tarifs selon les périodes. 

 
4. Pour ce faire cliquez sur l’intitulé de la catégorie de véhicule pour laquelle vous souhaitez 

ajouter de nouveaux tarifs afin d’ouvrir une nouvelle fenêtre. Sur cette dernière, cliquez sur 

« Nouveau tarif » pour afficher une nouvelle page sous forme de tableau. 

5. Renseignez la période du tarif ainsi que son montant puis cliquez sur « Enregistrer » en bas 

de page. 

 

 

Pour modifier ou supprimer ces tarifs « véhicules », voir 3-3-3 - Modifier des tarifs de 
location et 3-3-4 - Supprimer les tarifs de location 

 

3-3-9 - Ajouter une taxe de séjour. 
1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Tarifs ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. Cliquez sur l’onglet « Taxe de séjour » puis cliquez sur le bouton « Nouvelle Taxe de séjour ». 

Ceci ouvrira la fenêtre de création de taxe de séjour. 

3. Complétez les champs selon vos informations puis cliquez sur « Enregistrer » (1). 
 

 
 

 

Pour modifier ou supprimer une taxe de séjour, voir 3-3-3 - Modifier des tarifs de location et 
3-3-4 - Supprimer les tarifs de location 

 

3-3-10 - Ajouter des tarifs de garage-mort. 
La manipulation à effectuer pour créer des tarifs de garage-mort est similaire à celle concernant le 

paramétrage des tarifs de location. 

 
Dans un premier temps, il faut créer une catégorie de garage mort. 
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1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Tarifs ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. Cliquez sur l’onglet « Garage mort » puis cliquez sur le bouton « Nouvelle catégorie de garage 

mort » (1). Ceci ouvrira la fenêtre de création de la catégorie de garage mort et vous invitera 

à renseigner le libellé de la nouvelle catégorie. 

3. Une fois le libellé renseigné, cliquez sur « Enregistrer » (2). Ceci vous ouvrira la fenêtre de 

gestion de votre nouvelle catégorie de garage mort. 

 

Sur cette dernière, cliquez sur « Nouveau tarif » (3). 

4. Renseignez la période du tarif ainsi que son montant puis cliquez sur « Enregistrer » en bas 

de page. Effectuez ces deux dernières étapes pour chaque nouvelle période tarifaire que 

vous souhaitez entrer. 
 
 

 

Pour modifier ou supprimer ces tarifs de garage mort, voir 3-3-3 - Modifier des tarifs de 
location et 3-3-4 - Supprimer les tarifs de location 

 
 
 

3-3-11 - Ajouter des taxes d’ordures ménagères 
1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Tarifs ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. Cliquez sur l’onglet « Taxe ordure ménagère » puis cliquez sur le bouton « Nouvelle Taxe 

ordures ménagères ». Ceci ouvrira la fenêtre de création de service. 

3. Renseignez la période du tarif ainsi que son montant puis cliquez sur « Enregistrer » (1) en bas 

de page. Effectuez ces deux dernières étapes pour chaque nouvelle période tarifaire que vous 

souhaitez entrer. 
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Pour modifier ou supprimer ces taxes d’ordures ménagères, voir 3-3-3 - Modifier des tarifs 
de location et 3-3-4 - Supprimer les tarifs de location 

 

3-4 – Le paramétrage des cautions 

Créer un nouveau type de caution 
1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Caution ». Une nouvelle fenêtre de gestion des 

catégories de caution s’ouvrira. 

2. Sur cette dernière, cliquez sur le bouton « Nouvelle catégorie de caution » et entrez le libellé 

de votre nouveau type de caution. Cliquez sur « OK » pour valider. 

3. Cliquez sur le libellé de la nouvelle catégorie que vous avez créé pour ajouter le montant de la 

caution puis cliquez sur « Modifier » pour enregistrer le montant voulu. 

Supprimer un type de caution 
1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Caution ». Une nouvelle fenêtre de gestion des 

catégories de caution s’ouvrira. 

2. Cliquez sur le libellé que vous souhaitez supprimer afin d’ouvrir une nouvelle fenêtre. Sur cette 

dernière, cliquez sur « Supprimer » 

3-5 - Le paramétrage des nationalités 
1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Nationalités ». Une nouvelle fenêtre apparaîtra. 

2. Sur cette nouvelle fenêtre vous pourrez : 

- modifier les nationalités existantes en cliquant sur leur intitulé, 

- créer une nouvelle nationalité qui n’est pas incluse dans les nationalités de base du logiciel. 

Pour ce faire, cliquez sur le bouton « Nouvelle nationalité » afin d’ouvrir la fenêtre de création 

d’une nationalité. Complétez les informations sur la nouvelle nationalité puis cliquez sur 

« Enregistrer » (1). 

1 
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3-6 – La configuration générale de votre logiciel 
A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton « Paramétrage » puis 

sur le bouton « Configuration ». Une nouvelle fenêtre composée de 5 onglets différents apparaîtra : 

• Le premier onglet concerne la configuration générale. Vous pourrez y ajuster certains paramétrages 

propres à votre gestion comme l’affichage du planning, les dates d’ouverture du camping, les heures 

d’arrivée ou de départ par défaut ou encore la T.V.A. par défaut pour vos tarifs. 
 

 

• Le second onglet concerne le formulaire INSEE que vous pourrez générer directement à partir du 

logiciel. Dans cet onglet vous pourrez pré-paramétrer les données demandées sur le formulaire INSEE. 

1 
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• Le troisième onglet concerne la configuration des mailings. Dans cette fenêtre, vous pourrez 

préconfigurer vos corps de mail selon le type de mailing souhaité (Devis, acompte, facture…). Des 

variables sont disponibles afin de personnaliser chaque mailing pour chacun de vos clients. 

Vous pouvez également configurer des mailings spécifiques par langue. 
 
 

• Le quatrième onglet vous permet de paramétrer les données principales de votre camping. 
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ATTENTION : Pour toute modification effectuée sur l’un de ces onglets, il faudra bien veiller à cliquer 

sur le bouton « Valider » en bas de la fenêtre pour enregistrer les changements effectués. 

• Le cinquième onglet permet d’archiver et d’anonymiser en masse les données de vos clients selon 

la date de fin de leur dernière location. 

- L’archivage correspond à rendre invisible les données des clients sur le logiciel. Ces données restent 

néanmoins présentes dans la base de données. 

- L’anonymisation correspond à la suppression totale des données de la base de données. 
 

• Un sixième onglet permet de personnaliser un peu plus le module de réservation (si vous le 

possédez). Vous pourrez, sur cet onglet : 

- Choisir une image de fond à votre module de réservation. 

- Personnaliser le bandeau de la version PC de votre module de réservation. 

- Personnaliser le bandeau de la version mobile de votre module de réservation. 

- Attribuer à ces bandeaux un titre et des mots-clés. 
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- Ajouter vos tarifs en version PDF. 

- Ajouter vos Conditions Générales de Vente en version PDF. 

Vous pouvez également personnaliser ces entités dans une autre langue en cliquant sur l’onglet 

« Anglais » (1). Cela concernera notamment le titre du bandeau, les mots clés et même l’image du 

bandeau. Les fichiers PDF concernant les tarifs et les C.G.V. pourront également être traduits. 

Enfin, l’onglet « Traductions » (2) vous permettra de faire traduire les libellés paramétrés dans votre 

logiciel comme les noms des emplacements. 
 

3-7 – Le renouvellement des tarifs. 
Le logiciel vous permet de renouveler vos tarifs très rapidement tout simplement en les dupliquant 

d’une année à l’autre en appliquant éventuellement un coefficient en cas d’augmentation ou de 

baisse des tarifs. 

1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Renouveler les tarifs ». Une nouvelle fenêtre apparaîtra. 

2. Sélectionnez les tarifs de l’année précédente pour les dupliquer sur l’année suivante puis 

sélectionnez un coefficient pour augmenter ou non vos tarifs. 
 

 

• Pour conserver les mêmes montants, renseignez un coefficient à « 100 % ». 

• Si vos tarifs augmentent, appliquez le pourcentage d’augmentation. 

 

 
3. Cliquez sur « Dupliquer » pour confirmer le renouvellement de vos tarifs. 
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3-8 – Le paramétrage des notoriétés / canaux d’accès 
Le logiciel vous permet de configurer les différents moyens par lesquelles vos clients ont pu vous 

connaître ou vous contacter. 

1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Notoriétés / Canaux d’accès ». Une nouvelle fenêtre 

apparaîtra. 

2. Situez-vous sur l’onglet qui vous intéresse puis cliquez sur le bouton « Nouvelle entrée » afin 

d’entrer le libellé du moyen de notoriété ou du canal d’accès. 

Cette information pourra être retrouvée dans la fiche client, au niveau du champ « Connaissance du 

camping » 
 

3-9 – Le paramétrage des utilisateurs 
En tant qu’administrateur du logiciel, vous pourrez paramétrer de nouveaux utilisateurs et notamment 

gérer leurs droits. 

1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « Utilisateurs » pour ouvrir une nouvelle fenêtre affichant 

la liste des utilisateurs actuels du logiciel. 

2. Sur cette fenêtre, cliquez sur le bouton « Nouvel utilisateur » afin d’ouvrir la fenêtre d’ajout 

de nouvel utilisateur. 
 

3. Complétez les champs indiqués dans cette nouvelle fenêtre : 

• Renseignez l’adresse e-mail du collaborateur à qui vous souhaitez créer un compte. Il s’agit 

là de la seule information que vous devez obligatoirement indiquer. 



25/72 

 

 

1 

2 

• Renseignez   son   identité   (nom   et   prénom)   si   nécessaire. 

• Sélectionnez les droits qu’aura l’utilisateur : 

- Consultation du plan : l’utilisateur peut seulement naviguer sur la cartographie 

- Consultation : Ce niveau de droit permet à l’utilisateur de simplement consulter les 
données saisies, sans interagir dessus. 
- Gestion restreinte : l'utilisateur peut utiliser les différentes fonctionnalités du logiciel 
sans accéder à la partie comptabilité 

- Gestion : Ce niveau de droit permet à l’utilisateur de gérer des données comme les 
clients, les contrats, les réservations, etc. Il ne pourra cependant pas accéder aux 
paramétrages. 

- Administration : C’est le niveau de droit le plus élevé. C’est à ce niveau de droit qu’il 
sera possible d’agir sur la cartographie, sur la création d’utilisateur, etc. 

 

 
4. Une fois les champs complétés, cliquez sur le bouton « Enregistrer » 

Vous pouvez également modifier ou supprimer un utilisateur. 

1. Cliquez sur le nom ou l’adresse mail de l’utilisateur sur lequel vous souhaitez agir. 

2. • Dans le cas d’une modification, renseignez vos changements puis cliquez sur le bouton 

« Modifier » (1). 

• Dans le cas d’une suppression, cliquez tout simplement sur le bouton « Supprimer » (2). Une 

fenêtre de confirmation apparaît. Cliquez sur « OK » pour valider la suppression de 

l’utilisateur. 
 

La liste des utilisateurs est automatiquement mise à jour. 

3-10 – Le paramétrage des modèles de document 

Créer un nouveau modèle de document : 
Vous avez la possibilité de créer des modèles de documents pouvant être imprimés ou envoyés par e- 

mail depuis une liste (listes des contrats, des factures, des clients, etc.). 
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1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton « Courrier » 

pour accéder au paramétrage des modèles de document. Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

 

 

 
2. Cliquez sur le bouton « Nouveau Modèle de Document » (1) pour faire apparaître l’éditeur de 

texte. 

Si vous souhaitez créer un modèle d’entête il vous suffira de cliquer sur « Entête » et 

de suivre la démarche indiquée ci-dessous. 
 

 

3. Renseignez le titre du document ainsi que le type de recherche (permet d’indiquer à partir 

d’où le modèle sera accessible, c’est-à-dire à partir de quelle liste. Dans l’exemple ci-dessus, 

ce modèle de document sera accessible à partir de la liste « Client ») (2) 

 
4. Composez votre document en utilisant la liste de variables à gauche (3). Ces variables 

permettront le publipostage de votre document. 

 
5. Enfin, cliquez sur le bouton « Enregistrer » situé en dessous de la zone de saisie de texte pour 

ajouter votre nouveau modèle de document. Un message vous indiquera que le document a 

bien été créé. 

Vous pouvez visualiser le rendu de votre modèle de document en cliquant sur le bouton 

« Aperçu PDF » situé à droite du bouton « Enregistrer » 

Conseils pour la création d'un modèle de document : 



 

 

L'éditeur de texte mis à votre disposition pour la création d'un modèle de document est simple 

d'utilisation, mais certaines de ses spécificités méritent d'être approfondies pour en tirer le meilleur 

résultat possible. Les conseils et astuces qui suivent vous permettront de créer un modèle de 

document répondant à vos besoins. 
 

 

 

L'icône vous permet d'accéder à l'aide contextuelle de l'éditeur, précisant la fonction de 

tous les boutons d'interface. 

 

 
Options de mise en page 

Accessibles à partir du bouton « Configuration », situé à droite du type de recherche lorsque l’on se 

trouve dans l’éditeur de texte, les options suivantes vous permettent d'organiser la mise en page de 

votre document : 
 
 
 
 
 
 

 
Utilisation de tableaux 

Certains modèles de document peuvent avoir une mise en page particulièrement complexe et le 

meilleur moyen de parvenir à la recréer est d'utiliser des tableaux. 
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Il est conseillé d'utiliser un tableau différent par bloc de texte plutôt que différentes lignes 
d'un tableau unique, mais les deux options sont possibles. 

 

 

Pour créer un tableau ayant un bloc de texte calé sur la droite de la page : 

1. Cliquez sur le bouton   (1). 

2. Dans la fenêtre qui s'affiche, sélectionnez 2 colonnes et 1 ligne et une taille de bordure à 0 puis 

cliquez sur le bouton OK. 
 

3. Faites un clic droit avec votre souris dans la première cellule du tableau, puis sélectionnez 

Cellule > Propriétés de la cellule (2). 

4. Dans la nouvelle fenêtre qui s'affiche, définissez en pourcentage la largeur de la cellule pour 

que le texte rédigé dans la deuxième cellule se positionne là où vous le souhaitez, puis cliquez 

sur OK. 

5. Rédigez votre texte dans la deuxième cellule, puis cliquez sur le bouton « Aperçu PDF » pour 

voir comment votre bloc de texte est placé dans le modèle de document. 

6. Répétez cette procédure autant de fois que nécessaire pour ajuster la largeur de la première 

cellule à votre convenance. 
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Utilisation des variables 

Lors de la saisie du corps de votre modèle, si vous avez besoin que l'une des informations à apparaître 

soit spécifique à chaque destinataire du document, vous pouvez utiliser des variables. 

La colonne des variables se trouve à gauche de la zone de saisie, et celles-ci se répartissent en plusieurs 

catégories selon le type de recherche associé au modèle : 
 

•  Autre, 

• 

• 

• 

 Bateau, 

Client, 

Contrat, 

• 

• 

Liste attente, 

Facture, 

• Impayé.   

Lorsque vous souhaitez utiliser l'une de ces variables, il vous suffit de cliquer dessus pour qu'elle 

s'insère à l'endroit désiré dans le modèle de document courant. 

Vous avez également la possibilité d'utiliser les outils de mise en page (police, taille, alignement, gras, 

italique, souligné) sur les variables. 
 

 
 

Après « Aperçu PDF » 
 
 
 

 

Modifier ou supprimer un modèle de document : 
1. A partir de l’onglet « Config » du bandeau principal, cliquez sur le bouton « Courrier » pour 

accéder au paramétrage des modèles de document. Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. 

2. Cliquez sur l’intitulé du modèle de document à modifier ou supprimer. 

3. Dans le cas d’une modification d’un modèle de document, modifiez le contenu désiré puis 

cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour valider les modifications 

Dans le cas d’une suppression d’un modèle de document, cliquez sur l’icône  pour 

supprimer le modèle de document sélectionné. Une fenêtre de confirmation s’affichera. 

Cliquez ensuite sur « OK » pour confirmer la suppression du modèle de document. 

 

 
3-11 – Le paramétrage des produits C tout vert (Secure Holidays) 
Si vous avez opté pour une passerelle avec le service C tout vert, vous pourrez paramétrer vos types 

d’emplacements disponibles à la réservation en ligne. 
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1. A partir de l’onglet « Configuration » du bandeau principal, cliquez sur le bouton 

« Paramétrage » puis sur le bouton « C tout vert » pour ouvrir une nouvelle fenêtre affichant 

la liste des utilisateurs actuels du logiciel. 

2. • Dans le cas où vous souhaitez ajouter un nouveau « produit » C tout vert (c’est-à-dire rendre 

disponible un nouveau type d’emplacement), cliquez sur le bouton « Nouveau produit C Tout 

Vert » (1) afin d’ouvrir une nouvelle fenêtre. Dans cette dernière, sélectionnez dans la liste 

déroulante le type de produit que vous souhaitez rendre disponible à la réservation puis 

cliquez sur « Enregistrer » (2) pour confirmer l’ajout. 

 
• Dans le cas où vous souhaitez ajouter une nouvelle « option » C tout vert (c’est-à-dire 

rendre disponible un service, un tarif de campeur, d’animaux ou de véhicule), cliquez sur le 

bouton « Nouvelle option C Tout Vert » (3) afin d’ouvrir une nouvelle fenêtre. Dans cette 

dernière, sélectionnez dans la liste déroulante le type d’option que vous souhaitez rendre 

disponible à la réservation puis cliquez sur « Enregistrer » (4) pour confirmer l’ajout. 
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4 – Gestion des réservations 
4-1 – Ajouter une réservation manuellement 
Vous avez la possibilité d'ajouter une nouvelle réservation depuis la cartographie du camping. 

Important : Il vous est possible d'ajouter plusieurs réservations sur un même emplacement, 

sur des périodes différentes. 

1. Sur la cartographie de votre camping, cliquez sur l'emplacement où vous souhaitez ajouter une 

réservation. Une nouvelle fenêtre s'affiche. 

2. Cliquez sur l'onglet « Réservations » puis sur le bouton « Nouvelle réservation ». Une 

nouvelle fenêtre contenant un formulaire de saisie s'affiche. 
 

3. Depuis cette fenêtre : 

a) Sélectionnez la période de réservation sur l’emplacement à l’aide des listes déroulantes ou 

du bouton calendrier (1). 

b) Précisez, si nécessaire, l’heure d’arrivée et de départ prévues (2). La référence et la date de 

la réservation se compléteront automatiquement. 

c) Rentrez d’éventuels acomptes perçus dans le cadre de la réservation, en précisant le mode 

de règlement effectué (3). 

d) - Si le client a déjà été enregistré dans la base de données, tapez les premières lettres de 

son nom dans le champ de saisie (4) puis cliquez sur le client désiré dans la liste qui s'affiche 

pour que sa fiche se remplisse automatiquement. 

- Si le client n’a pas été enregistré dans la base de données, complétez le formulaire client 

(5). 

e) Vous pouvez éventuellement compléter les autres onglets pour lesquels vous avez déjà des 

informations. 

f) Cliquez sur le bouton « Enregistrer » (6) pour valider la réservation. 

 

1 
5 

2 

3 

4 

6 
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La réservation est enregistrée et une nouvelle fenêtre de gestion de la réservation s’affiche. 

4-2 - Ajouter une réservation enregistrée en ligne 
Les internautes ont la possibilité de réserver une location directement par internet si vous avez le 

module de réservation Webluma. Ce dernier permet à des campeurs de réserver directement la 

location d'un emplacement depuis internet. 

1. Pour visualiser les réservations effectuées en ligne sur votre logiciel, cliquez sur le bouton 

« Listes » du bandeau principal puis cliquez sur « Réservations internet ». 

2. Validez les réservations en ligne en cliquant sur le nom du campeur dont vous souhaitez valider 

la réservation. Une nouvelle fenêtre récapitulant les détails de la réservation apparaîtra. (1) 

3. Vérifiez les informations et cliquez sur le bouton « Valider la réservation ». (2) 

• Si aucun paiement en ligne n’a été effectué pour l’acompte, vous devez valider la réservation 

à réception du chèque d’acompte. 

• Si l’acompte a été payé en ligne, la validation de la réservation est automatique. 
 

 

Si une information est à modifier, vous pouvez la corriger puis cliquer sur « Modifier » avant de 

valider la réservation. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Une fois la réservation en ligne validée, vous n’aurez qu’à enregistrer les informations 

complémentaires concernant les services, les animaux, etc. à l’arrivée des campeurs. Selon le 

paramétrage du logiciel, la phase de saisie de ces informations peut être réalisée directement par le 

client lors de sa réservation en ligne. 

2 
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4-3 - Gestion des campeurs 

4-3-1 – Ajouter un campeur 
Vous avez la possibilité d’ajouter des campeurs ou groupes de campeurs sur l’emplacement réservé. 

ATTENTION : Tous les types de campeurs doivent être auparavant configurés dans les 

paramètres du logiciel. 

 
1. Sur la cartographie de votre camping, cliquez sur l'emplacement puis sur la réservation où vous 

souhaitez ajouter un campeur. La fenêtre de gestion de la réservation s’affiche. 

2. Cliquez sur l’onglet « Campeurs » puis sur le bouton « Nouveau campeur » (1). Le formulaire 

de saisie des campeurs s'affiche. 
 

3. Remplissez les différents champs, en vous assurant que le campeur est soumis ou non à la taxe 

de séjour (selon son type : adulte ou enfant de moins de 13 ans), puis cliquez sur le bouton 

« Enregistrer » (2) pour ajouter le campeur. 

La liste des campeurs sur l’emplacement se met à jour automatiquement. 

 

 
 

4-3-2 - Modifier un campeur 
Vous avez la possibilité de modifier à tout moment les informations d'un campeur. 

1. Sur la cartographie de votre camping, cliquez sur l'emplacement puis sur la réservation où vous 

souhaitez ajouter un campeur. La fenêtre de gestion de la réservation s’affiche. 
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2. Cliquez sur l’onglet « Campeurs » puis sur le nom du campeur que vous souhaitez modifier. Le 

formulaire de saisie des campeurs s'affiche. 

3. Modifiez les informations souhaitées puis cliquez sur « Modifier » (1) pour enregistrer ces 

changements. Enfin, cliquez sur « Retour » (2) pour revenir à la fenêtre précédente. 

 
 

4-3-3 - Supprimer un campeur 
Vous avez la possibilité de supprimer un campeur ou groupe de campeurs d'un emplacement. 

Méthode 1 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur l’onglet « Campeurs » puis sur le nom 

du campeur à supprimer. La fenêtre de modification du campeur s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton « Supprimer » (1) en bas de la fenêtre. Un message de confirmation 

s'affiche. 

3. Cliquez sur le bouton « OK » pour confirmer la suppression du campeur. La liste des campeurs 

sur l’emplacement se met à jour automatiquement. 
 

1 2 
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Méthode 2 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur l’onglet « Campeurs » puis cochez 

dans la liste les campeurs à supprimer (1). 

2. Cliquez sur le bouton « Supprimer les campeurs » (2). Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

3. Cliquez sur le bouton « OK » pour confirmer la suppression du groupe de campeurs. La liste 

des campeurs sur l’emplacement se met à jour automatiquement. 
 

 

 
4-4 - Gestion des véhicules 

4-4-1 - Ajouter un véhicule 
Vous avez la possibilité d’ajouter des véhicules liés à l’emplacement, dans le cas où la présence d’un 

véhicule de transport (automobile ou deux roues) soit facturée. 

ATTENTION : Tous les types de véhicules doivent être auparavant configurés dans les 

paramètres du logiciel. 

1. De la même manière que pour les campeurs, pour ajouter un véhicule, cliquez sur l’onglet 

« Véhicules » puis sur le bouton « Nouveau véhicule ». (1) 
 

2. Remplissez le formulaire qui apparaît, puis enregistrez votre saisie en cliquant sur le bouton 

« Enregistrer ». (2) La liste des véhicules se met automatiquement à jour. 
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4-4-2 – Modifier et supprimer un véhicule 
Les procédures de modification et de suppression d'un véhicule sont identiques à celles des campeurs : 

Dans le cas d’une modification : 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur l’onglet « Véhicules » puis sur le libellé 

du véhicule à modifier. La fenêtre de modification du véhicule s'affiche. 

2. Modifiez les informations désirées du véhicule puis cliquez sur le bouton « Modifier » (1) en 

bas de la fenêtre. Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

Dans le cas d’une suppression : 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur l’onglet « Véhicules » puis sur le libellé 

du véhicule à supprimer. La fenêtre de modification du véhicule s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton « Supprimer » en bas de la fenêtre. (2) Un message de confirmation 

s'affiche. 

3. Cliquez sur le bouton « OK » pour confirmer la suppression du véhicule. La liste des véhicules 

sur l’emplacement se met à jour automatiquement. 
 

4-5 - Gestion des animaux 

4-5-1 - Ajouter un animal 
Vous avez la possibilité d’ajouter des animaux afin de facturer leur présence et d’avoir un registre à 

jour en cas de contrôle vétérinaire. 

ATTENTION : Tous les types d'animaux doivent être auparavant configurés dans les 

paramètres du logiciel. 

1. De la même manière que pour les campeurs, pour ajouter un animal, cliquez sur l’onglet 

« Animaux » puis sur le bouton « Nouvel animal ». (1) 
 

2. Remplissez le formulaire qui apparaît, puis validez votre saisie en cliquant sur le bouton 

« Enregistrer ». (2) La liste des animaux se met automatiquement à jour. 
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4-5-2 – Modifier ou supprimer un animal 
Les procédures de modification et de suppression d'un animal sont identiques à celles des campeurs. 

Dans le cas d’une modification : 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur l’onglet « Animaux » puis sur le nom 

de l’animal à modifier. La fenêtre de modification de l’animal s'affiche. 

2. Modifiez les informations désirées concernant l’animal puis cliquez sur le bouton « Modifier » 

(1) en bas de la fenêtre. Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

Dans le cas d’une suppression : 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur l’onglet « Animaux » puis sur le nom 

de l’animal à supprimer. La fenêtre de modification de l’animal s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton « Supprimer » (2) en bas de la fenêtre. Un message de confirmation 

s'affiche. 

3. Cliquez sur le bouton « OK » pour confirmer la suppression de l’animal. La liste des animaux 

sur l’emplacement se met à jour automatiquement. 
 

2 



38/72 

 

 

1 

4-6 - Gestion des services 

4-6-1 - Ajouter un service 
Vous avez la possibilité d’ajouter des services lors du séjour sur le camping. 

ATTENTION : Tous les types de services doivent être auparavant configurés dans les 

paramètres du logiciel. 

Méthode 1 : Facturation des services dans la facture totale du campeur 

1. De la même manière que pour les campeurs, pour ajouter un service, cliquez sur l’onglet 

« Services » puis sur le bouton « Nouveau service ». (1) La fenêtre d’ajout d’un nouveau 

service apparaît. 
 

2. Sélectionnez le service que vous souhaitez ajouter à vos clients grâce au menu déroulant 

correspondant (2) puis ajustez le nombre ou la durée du service selon la prestation choisie. (3) 

3. Cliquez enfin sur le bouton « Enregistrer » (4) pour valider l’ajout du service à la réservation. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

Méthode 2 : Facturation directe des services sans lien avec la location du campeur 

1. Au niveau de la cartographie, dans l'onglet « Gestion » du bandeau de gauche, cliquez sur le 

bouton « Caisse ». Une nouvelle fenêtre listant les encaissements s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton « Nouvel encaissement ». Le formulaire de saisie des encaissements 

s'affiche : sélectionnez la prestation souhaitée ainsi que la quantité. Le prix s’affichera 

automatiquement. 

3. Remplissez les informations de paiement puis indiquez les données de votre client. Enfin, 

cliquez  sur  le  bouton  « Enregistrer »  pour  confirmer  l’ajout  du  service. 

La liste des encaissements se met à jour automatiquement. 

2 

4 
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4-6-2 - Modifier un service 
Vous avez la possibilité de modifier à tout moment les informations d'un service. 

Méthode 1 

La procédure de modification d'un service est identique à celle des campeurs : 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur l’onglet « Services » puis sur le nom 

du service à modifier. La fenêtre de modification du service s'affiche. 

2. Modifiez les informations désirées concernant le service puis cliquez sur le bouton 

« Modifier » (1) en bas de la fenêtre. Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

3. Cliquez sur le bouton « Retour » pour revenir à la fenêtre précédente. 
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Méthode 2 

1. Au niveau de la cartographie, dans l'onglet « Gestion » du bandeau de gauche, cliquez sur le 

bouton « Caisse ». Une nouvelle fenêtre listant les encaissements s'affiche. 

2. Cliquez sur un élément de la ligne du service à modifier. (1) La fenêtre de modification du 

service s'affiche. 
 
 
 
 
 

1 
 

3. Modifier les champs souhaités puis cliquez sur « Modifier » (2) pour valider les modifications. 

La liste des encaissements se met à jour automatiquement. 

1 
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4-6-3 - Supprimer un service 
Vous avez la possibilité de supprimer un service d'un emplacement. 

Méthode 1 

La procédure de suppression d'un service lié à une location est la même que la procédure de 

modification d’un service. Référez-vous à la partie 4-6-2 – Modifier un service et au lieu de cliquer sur 

« Modifier », cliquez sur « Supprimer ». 

Méthode 2 

Suppression d'un service sans lien avec la location d'un campeur 

La procédure de suppression d'un service sans lien avec une location est la même que la procédure de 

modification d’un service. Référez-vous à la partie 4-6-2 – Modifier un service et au lieu de cliquer sur 

« Modifier », cliquez sur « Supprimer ». 

2 



42/72 

 

 

1 

2 

4-7 - Gestion des garages morts 

4-7-1 - Ajouter un garage mort 
Vous avez la possibilité de définir des périodes de garage mort, permettant à un client de laisser sa 

caravane sur son emplacement alors que lui-même ne s’y trouve pas. 

ATTENTION : Tous les types de garages morts doivent être auparavant configurés dans les 

paramètres du logiciel. 

1. De la même manière que pour les campeurs, pour ajouter un garage mort, cliquez sur l’onglet 

« G.M. » puis sur le bouton « Nouveau garage mort ». (1) 
 

2. Remplissez le formulaire qui apparaît, puis validez votre saisie en cliquant sur le bouton 

« Enregistrer ». (2) 
 

 

 
4-7-2 – Modifier ou supprimer un garage mort 
Les procédures de modification et de suppression d'une période de garage mort sont identiques à 

celles des campeurs. 

Dans le cas d’une modification : 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur l’onglet « G.M. » puis sur la période 

de garage mort à modifier. La fenêtre de modification de la période de garage mort s'affiche. 

2. Modifiez les informations désirées concernant la période de garage mort puis cliquez sur le 

bouton « Modifier » (1) en bas de la fenêtre. Un message vous confirmant la modification 

s'affiche. 

3. Cliquez sur le bouton « Retour » pour revenir à la fenêtre précédente. 
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Dans le cas d’une suppression : 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur l’onglet « G.M. » puis sur la période 

de garage mort à supprimer. La fenêtre de modification de la période de garage mort s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton « Supprimer » (2) en bas de la fenêtre. Un message de confirmation 

s'affiche. 

3. Cliquez sur le bouton « OK » pour confirmer la suppression de la période de garage mort. La 

liste des périodes de garage mort sur l’emplacement se met à jour automatiquement. 
 

 

 
4-8 - Gestion des acomptes 

4-8-1 - Ajouter un acompte 
Vous avez la possibilité d'ajouter des acomptes perçus avant la date du début de la location ou pendant 

le séjour du client. 

Les acomptes ajoutés sont automatiquement déduits lors de la facturation finale du client. 

1. De la même manière que pour les campeurs, pour ajouter un acompte, cliquez sur l’onglet 

« Acomptes » puis sur le bouton « Nouvel acompte ». (1) 
 

2. Remplissez le formulaire qui apparaît, puis validez votre saisie en cliquant sur le bouton 

« Enregistrer ». (2) 
 

 

Vous pouvez directement renseigner le pourcentage de votre acompte afin que le logiciel vous 
calcule automatiquement le montant de l’acompte. 
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En outre, vous pouvez également ajouter directement l’acompte à la création de la réservation. 
 
 

2 
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4-8-2 – Réattribuer un acompte à une location future 
Vous pouvez conserver des acomptes pour les transférer sur des futures locations. Cette manipulation 

présente l’avantage de ne pas avoir à re-saisir un acompte similaire plus tard. 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur le bouton « Sélectionnez l’action » 

puis sur « *** Annuler la réservation *** ». Une nouvelle fenêtre apparaîtra. 

2. Sur cette nouvelle fenêtre, cliquez sur l’option « Conserver l’acompte afin de le réattribuer à 

une location future » (1) puis cliquez sur le bouton « Supprimer » (2). 
 

 

3. Retournez sur la cartographie du logiciel puis à partir de l’onglet « Gestion » du bandeau 

principal, cliquez sur le bouton « Listes » puis « Clients ». Ceci ouvrira la liste des clients. 

4. Recherchez le client dont l’acompte a été conservé pour être réattribué et cliquez sur son nom 

pour accéder à sa fiche client. 

5. A partir de sa fiche client, cliquez sur l’onglet « Acomptes » (3). L’acompte annulé apparaîtra 

sous  cet  onglet  avec  une  icône  «  »  (4)  à  gauche  du  numéro  d’acompte. 

En cliquant sur cette icône et si votre client a déjà effectué une nouvelle réservation dans votre 

camping, vous aurez la possibilité de sélectionner cette nouvelle réservation pour y transférer 

l’acompte que vous avez conservé. 
 

6. Cliquez sur le bouton « Transférer » (5) pour valider la réattribution de l’acompte. 
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4-8-3 – Encaisser un acompte 
Si vous ne remboursez pas les acomptes à la suite d’une annulation, vous pouvez tout simplement les 

encaisser. 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur le bouton « Sélectionnez l’action » 

puis sur « *** Annuler la réservation *** ». Une nouvelle fenêtre apparaîtra. 

2. Sur cette nouvelle fenêtre, cliquez sur l’option « Facturer/encaisser l’acompte » (1) puis 

sélectionnez le service à utiliser pour la facture d’acompte (2). 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 

3. Enfin, cliquez sur le bouton « Supprimer » (3) pour valider la facturation de l’acompte. 

Un message de confirmation apparaîtra. Cliquez sur « OK » pour valider la suppression de la 

réservation et donc la manipulation. 

4-8-4 – Supprimer un acompte 
Vous pouvez supprimer un acompte, par exemple dans le cadre d’un acompte qui doit être remboursé 

ou à rééditer. 

Suppression  et  remboursement  de  l’acompte  via  l’onglet  « Acomptes »  de  la  fiche  de 

location/réservation 
 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur l’onglet « Acomptes » (1) puis sur 

l’acompte à supprimer (2). La fenêtre de gestion de l’acompte s'affiche. 
 

2. Cliquez sur le bouton « Supprimer » (3) en bas de la fenêtre. Un message de confirmation 

s'affiche. Ce message vous invitera à sélectionner un service (4) à utiliser pour l’édition d’une 

facture  caisse  négative  dans  le  cas  où  il  y  a  plusieurs  libellés. 

Cette facture caisse négative sert à régulariser la comptabilité. 

2 

3 
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3. Cliquez sur le bouton « Valider » (5) pour confirmer la suppression de l’acompte. La liste des 

acomptes se met à jour automatiquement. 

Suppression et remboursement de l’acompte lors de l’annulation de la location/réservation 
 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur le bouton « Sélectionnez l’action » 

puis sur « *** Annuler la réservation *** ». Une nouvelle fenêtre apparaîtra. 

2. Sur cette nouvelle fenêtre, cliquez sur l’option « Rembourser l’acompte » (1) puis sélectionnez 

le service (2) à utiliser pour le remboursement d’acompte. 

3. Ajustez le mode de remboursement (3) et précisez le montant (4) si nécessaire (par exemple 

lors d’un remboursement partiel). 
 

 

4. Enfin, cliquez sur le bouton « Supprimer » (5). 

Une facture d’acompte (visible dans le listing « Factures ») et une facture caisse négative 

(visible dans le listings des encaissements effectués via la Caisse) seront générées. 

La facture caisse négative sert à régulariser la comptabilité et à matérialiser le remboursement 

effectué. 

4 

5 

3 
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4-8-5 - Imprimer un reçu d'acompte 
Vous avez la possibilité d'imprimer un reçu d'acompte à remettre au client. 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur l’onglet « Acomptes » puis cliquez sur 

l'icône représentant une imprimante dans le tableau. (1) Le reçu d'acompte s'affiche au format 

PDF. 

2. Il ne vous reste plus qu’à imprimer selon le mode opératoire de votre lecteur PDF. 

4-8-6 - Envoyer un reçu d'acompte par e-mail 
Vous avez la possibilité d'envoyer directement par e-mail le reçu d'acompte d'un client, à partir du 

moment où son adresse e-mail a été renseignée. 

1. Dans la fenêtre de gestion de la réservation, cliquez sur l’onglet « Acomptes » puis cliquez sur 

l'icône représentant une enveloppe dans le tableau. (2) Le modèle d'e-mail à envoyer s'affiche 

dans une nouvelle fenêtre. 

2. Sur cette nouvelle fenêtre, complétez l'objet ainsi que le corps de l’e-mail si besoin, puis cliquez 

sur le bouton « Envoyer le mail » en bas de la fenêtre. L'e-mail est envoyé au client avec en 

pièce jointe le reçu d'acompte au format PDF. 
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5 - Gestion des devis 

 
5-1 - Créer un devis 
Vous avez la possibilité de créer des devis pour une location fictive, le tout sans engagement 

d'acceptation de la part du client qui vous en fait la demande 

Important : La création d'un devis sans engagement de réservation vous oblige à passer par la fiche 

d'un client. S'il fait déjà partie de votre base de données, passez directement à la partie 2. 

1. A partir de l'onglet « Gestion » du bandeau de gauche, cliquez sur le bouton « Listes » puis 

cliquez sur « Clients ». La liste des clients s'affiche dans une nouvelle fenêtre. 

Partie 1 : Création d'un nouveau client 
2. A partir de la liste des clients, cliquez sur le bouton « Nouveau Client ». (1) Un formulaire de 

saisie s'affiche. 

3. Saisissez les informations relatives au client puis cliquez sur le bouton « Enregistrer » (2) pour 

ajouter le nouveau client. La liste des clients se met automatiquement à jour. 
 

1 
 
 
 
 

 

Partie 2 : Création d'un devis 
4. Dans la liste des clients, cliquez sur le nom du client pour lequel vous souhaitez créer un devis. 

La fiche du client s'affiche dans une nouvelle fenêtre. 

5. Rendez-vous dans l'onglet « Devis », cliquez sur le bouton « Nouveau Devis ». (3) 
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Une nouvelle fenêtre contenant un formulaire de saisie s'affiche. 

6. Dans cette fenêtre : 

a) Sélectionnez les dates de début et de fin du séjour. (4) 

b) Complétez si nécessaire les informations relatives au client. (5) 

c) Utilisez la coche « Enregistrer des campeurs » pour saisir directement les campeurs 

présents lors du séjour, puis cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour créer le devis. 

(6) 

La liste des devis du client se met à jour automatiquement. 
 

 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5-2 - Générer un devis 

Méthode 1 : Générer un devis pour une réservation confirmée 
Vous avez la possibilité de générer des devis reprenant toutes les informations d'une réservation 

(emplacement, services, etc.) que vous pourrez ensuite remettre au client. 

1. Après avoir renseigné toutes les informations concernant une réservation (dates de 

réservation, campeurs, services, …), à partir de l'onglet « Réservation » puis sur la liste 

déroulante « Sélectionnez l'action » puis sur « Editer le devis » (1). Une nouvelle page 

s’affiche. 

3 

5 

6 
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2. Sélectionnez le type de facturation souhaité (journalier ou forfaitaire), puis cliquez sur 

« Continuer ». Le récapitulatif du séjour, avec le détail de la facture, s’affiche. 

3. Vérifiez que les prestations comptabilisées dans la facture sont correctes, puis : 

• cliquez sur le bouton « Imprimer » (2) pour générer le PDF et l'imprimer, 

• cliquez sur le bouton « Envoyer par mail » (3) pour l'envoyer directement par e-mail au 

client. 

 

1 
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Méthode 2 : générer un devis sans engagement de réservation 
Vous avez la possibilité de générer des devis pour une location fictive depuis la fiche d'un client. 

1. Dans l'onglet « Gestion » du bandeau de gauche, cliquez sur le bouton « Listes » puis cliquez 

sur « Clients ». La liste des clients s'affiche dans une nouvelle fenêtre. 

2. Cliquez sur le nom du client pour lequel vous souhaitez générer un devis. La fiche du client 

s'affiche dans une nouvelle fenêtre. 

3. Dans l'onglet « Devis », cliquez sur la date de début du séjour (1) renseigné dans le devis créé 

précédemment. Une nouvelle fenêtre à onglets semblable aux fiches de réservation et location 

s'affiche. 
 

4. Complétez si besoin les informations de la location fictive, puis à partir de l'onglet « Location » 

cliquez sur le menu déroulant « Sélectionnez l'action » puis sur « Editer le devis ». (2) 
 

5. Sélectionnez le type de facturation souhaité (journalier ou forfaitaire), puis cliquez sur 

« Continuer ». Le récapitulatif du séjour, avec le détail de la facture, s’affiche. 

6. Vérifiez que les prestations comptabilisées dans la facture sont correctes, puis : 

• cliquez  sur  le  bouton  « Imprimer »  (3)  pour  générer  le  PDF  et  l'imprimer, 

• cliquez sur le bouton « Envoyer par mail » (4) pour l'envoyer directement par e-mail au 

client. 
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5-3 - Valider un devis 
Vous avez la possibilité de valider un devis pour créer une nouvelle réservation. 

1. Dans l'onglet « Gestion » du bandeau de gauche, cliquez sur le bouton « Listes » puis cliquez 

sur « Clients ». La liste des clients s'affiche dans une nouvelle fenêtre. 

2. Cliquez sur le nom du client pour lequel vous souhaitez générer un devis. La fiche du client 

s'affiche dans une nouvelle fenêtre. 

3. Dans l'onglet « Devis », cliquez sur la date de début du séjour (1) renseigné dans le devis créé 

précédemment. Une nouvelle fenêtre à onglets semblable aux fiches de réservation et location 

s'affiche. 
 

4. Complétez si besoin les informations de la location fictive, puis dans l'onglet « Location » 

cliquez sur le menu déroulant « Sélectionnez l'action » puis cliquez sur « Valider le devis ». 

(2) La fenêtre de validation du devis s'affiche. 

3 4 
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5. Sélectionnez le type de transformation (réservation ou option) (3) ainsi que l'emplacement 

souhaité (4), puis cliquez sur le bouton « Enregistrer ». (5) Une fenêtre de confirmation 

s'affiche. 
 

6. Cliquez sur le bouton « OK » pour valider le devis et créer une nouvelle réservation (ou option). 

Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

5-5 - Basculer une réservation en location active 
Lorsque le client ayant réservé son emplacement arrive sur le camping, il est nécessaire de changer le 

statut de cet emplacement afin d’être à jour dans votre gestion. 

1. Cliquez sur l’emplacement à modifier depuis la cartographie. La fenêtre de gestion de 

l'emplacement s'affiche. 

2. Cliquez sur l’onglet « Réservations » puis sur le nom du client ayant réservé. (1) La fenêtre de 

réservation du client s'affiche. 
 
 

2 
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3. Dans l'onglet « Réservation » cliquez sur le menu déroulant « Sélectionnez l'action » puis sur 

« Débuter la location ». (2) Une fenêtre de confirmation s'affiche. 
 

4. Cliquez sur le bouton « OK » pour confirmer le début de la location. La fenêtre de gestion de 

l'emplacement change de couleur et passe des tons gris/argent (réservation) aux tons jaune/ 

mordoré (location). 
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6 - Gestion des locations 
 

6-1 - Enregistrer une location sans réservation 
Vous avez la possibilité d'ajouter directement une location sur un emplacement sans passer par une 

réservation. 

L'enregistrement d'une location se fait de la même manière que les réservations, et toutes les 

procédures d’ajout de campeurs, de véhicules, de services, etc. sont identiques. 

1. Cliquez sur l’emplacement libre souhaité depuis la cartographie. Une nouvelle fenêtre 

s'affiche. 

2. Dans l'onglet « Location », cliquez sur le bouton « Nouvelle Location ». Une nouvelle fenêtre 

contenant un formulaire de saisie s'affiche. 
 

3. Comme pour la réservation, complétez le formulaire puis cliquez sur le bouton « Enregistrer » 

pour enregistrer la location. 

6-2 - Clôturer une location 
Vous avez la possibilité de clôturer une location à n’importe quel moment, aussi bien avant le début 

du séjour qu’à la fin de ce dernier, selon votre mode de fonctionnement. 

La clôture de la location vous permet de facturer le campeur et d’enregistrer son paiement. Il est 

conseillé d'effectuer cette opération à la fin du séjour pour éviter de rééditer la facture en cas de 

changement. 

Si vous avez besoin d'enregistrer un paiement mais que vous ne souhaitez pas clôturer la location, vous 

pouvez renseigner le paiement en tant qu’acompte. 

1. A partir de la cartographie, cliquez sur l’emplacement où se trouve la location à clôturer. La 

fenêtre de gestion de la location s'affiche. 

2. Dans l’onglet « Location », cliquez sur le menu déroulant « Sélectionnez l'action » puis sur 

« Editer la facture » (1). Le formulaire d’édition de la facture s'affiche. 
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3. Sélectionnez la « date de départ réel » (2) ainsi que le type de facturation (journalier ou 

forfaitaire), puis cliquez sur « Continuer » (3). Le récapitulatif du séjour, avec le détail de la 

facture, s’affiche. 
 

4. Vérifiez que les prestations comptabilisées dans la facture sont correctes, puis cliquez sur le 

bouton « Continuer ». Une fenêtre pop-up vous proposant de clôturer la location apparaîtra : 

cliquez sur le bouton « OK ». 

5. Remplissez les champs en répartissant si besoin les paiements perçus selon plusieurs modes 

de paiement et cliquez sur le bouton « Continuer » (4). Une fenêtre de confirmation s’affiche. 

Validez en cliquant sur « OK ». 

1 
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ATTENTION : Si le reste à payer n'est pas égal à 0, vous ne pourrez pas continuer la facturation. 
 

Une nouvelle fenêtre vous confirme que la location a bien été clôturée et vous donne la possibilité 

d’imprimer la facture ou de l’envoyer par e-mail au format PDF. 
 

 

 
6-3 - Rééditer une facture 
Vous avez la possibilité de rééditer une facture en cas d'erreur au moment de la clôture d'une location. 

Important : Lorsqu'une facture est rééditée, le logiciel annule la facture courante et en crée une 

nouvelle avec un nouveau numéro. L'ancienne facture est ainsi conservée pour une transparence 

totale dans la gestion de votre camping. 

1. Dans l'onglet « Gestion » du bandeau de gauche, cliquez sur le bouton « Factures ». La liste 

des factures s'affiche dans une nouvelle fenêtre. 

2. Cliquez sur le numéro de la facture (1) que vous souhaitez rééditer. La fenêtre de la location 

associée à la facture s'affiche dans une nouvelle fenêtre. 

4 
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Lorsqu'une location est terminée et facturée, elle passe automatiquement en statut « historique » (la 

fenêtre de la location facturée est dans les tons verts). 

3. Dans l'onglet « Location », cliquez sur le menu déroulant « Sélectionnez l'action » puis 

« Rééditer la facture » (2). Une fenêtre de confirmation s'affiche. 
 

4. Cliquez sur le bouton « OK » pour accéder à la fenêtre de réédition de la facture. 

5. Sélectionnez la date de réédition et inscrivez son motif, puis cliquez sur le bouton « Valider » 

(3). Une fenêtre de confirmation s'affiche. 
 

6. Cliquez sur le bouton « OK » pour valider l'annulation de la facture courante et ainsi pouvoir 

la rééditer. Une fenêtre de confirmation s'affiche, que vous pouvez fermer pour mettre à jour 

la liste des factures. 

1 
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7. Dans la liste des factures, cliquez sur le numéro de facture marqué « Réédit° » (ligne bleue) 

(4). Ce numéro apparaîtra en début de liste. La fenêtre de la location associée à la facture 

s'affiche. 
 

8. Modifiez les éléments souhaités puis suivez la même procédure que pour clôturer une location 

afin de valider la nouvelle facture (voir Clôturer une location). 
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7 - Gestion des cautions 

 
7-1 - Ajouter une caution 
Vous avez la possibilité de renseigner une caution remise par un client. 

1. A partir de l'onglet « Gestion » du bandeau de gauche, cliquez sur le bouton « Listes » puis 

cliquez sur « Clients ». La liste des clients s'affiche dans une nouvelle fenêtre. 

2. Cliquez sur le nom du client pour lequel vous souhaitez ajouter une caution dans la liste ou 

tapez les premières lettres de son nom dans le champ de recherche situé en haut à droite de 

la fenêtre. 

La fiche du client s'affiche dans une nouvelle fenêtre. 

3. Dans l'onglet « Caution », cliquez sur le bouton « Nouvelle Caution ». (1) Une nouvelle fenêtre 

s'affiche. 
 

4. Saisissez les informations concernant la caution (notamment la date de la caution, son 

montant ou encore le mode de règlement si nécessaire) puis cliquez sur le bouton 

« Enregistrer » (2) pour ajouter la caution. La liste des cautions se met à jour 

automatiquement. 
 

Important : Les cautions renseignées dans le logiciel ne sont pas considérées comme des 

encaissements. Si vous souhaitez faire apparaître les cautions dans votre comptabilité, après avoir 

cliqué sur « Nouvelle Caution », rendez-vous sur l’onglet « Informations Encaissement ». (3) Cochez 

la case « Caution encaissée le » et sélectionnez la date d'encaissement de la caution. Enfin cliquez sur 

« Enregistrer » (4). 
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7-2 - Restituer une caution 
Vous avez la possibilité de gérer la restitution de caution dans le logiciel. 

1. A partir de l'onglet « Gestion » du bandeau de gauche, cliquez sur le bouton « Listes » puis 

cliquez sur « Cautions ». La liste des cautions enregistrées s'affiche dans une nouvelle fenêtre. 

2. Cliquez sur le numéro de la caution qui a été restituée. (1) 

La fenêtre de modification de la caution s'affiche dans une nouvelle fenêtre. 
 

3. Sous l’onglet « Informations Remboursement » (2), cochez la case « Caution remboursée le » 

et indiquez la date de restitution. Le montant s’affichera automatiquement. 

4. Cliquez enfin sur le bouton « Modifier » (3) pour enregistrer les informations de restitution de 

la caution. Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
 

4 
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8 - Gestion globale du camping 
 

8-1 - La fonction Planning 
Vous avez la possibilité de visualiser l'état d'occupation et de réservation de votre camping sur une 

période définie. 

Le planning utilise un code de couleurs vous permettant de distinguer les périodes pendant lesquelles 

un emplacement est libre, occupé, réservé ou mis en option. 

En cas d’occupation, de réservation ou d’option, il vous suffit de survoler la période pour avoir les 

informations sur le campeur. Il est même possible de cliquer sur la réservation en question pour en 

ouvrir la fenêtre de gestion de la réservation. 

Le planning est accessible via le bouton « Planning » situé dans le bandeau de gauche, dans l'onglet 

« Gestion ». 
 

 
 
 
 

8-2 - La fonction Aujourd'hui 
Vous avez la possibilité de visualiser les départs et arrivées prévus pour la journée. 

Cette fonctionnalité vous permet d'être au courant de vous organiser de manière efficace et d'anticiper 

la préparation des factures, le ménage, etc. en fonction des départs et arrivées prévues aujourd'hui. 

Le listing des départs et arrivées du jour est accessible via le bouton « Aujourd'hui » situé dans le 

bandeau de gauche, dans l'onglet « Gestion ». 
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8-3 - La liste Réservations Internet 
Vous avez la possibilité de visualiser l'ensemble des réservations réalisées via le module de réservation 

en ligne. 

La liste des réservations en ligne reprend l’intégralité des réservations qui ont été enregistrées via le 

module optionnel de réservation par Internet. 

Cette liste affiche le nom du campeur, les dates de présence sur le camping et le numéro de 

l’emplacement souhaités. À partir de cette liste vous pouvez, en cliquant sur le nom de la personne, 

ouvrir la fiche de réservation en ligne et : 

• modifier les informations du client, 

• valider la réservation pour les dates indiquées, 

• supprimer la réservation. 

Pour accéder à la liste des réservations effectuées via le module de réservation en ligne, à partir de 

l’onglet « Gestion » cliquez sur le bouton « Listes » puis « Réservations Internet ». 

8-4 - La liste Réservations 
Vous avez la possibilité de visualiser l'ensemble des réservations enregistrées dans le logiciel. 

La liste des réservations reprend l'ensemble des réservations enregistrées dans le logiciel par le 

gestionnaire du camping. 

Cette liste affiche le nom du campeur, les dates de présence sur le camping et le numéro de 

l’emplacement associés. À partir de cette liste vous pouvez, en cliquant sur le nom de la personne, 

ouvrir la fiche de l’emplacement et visualiser le détail des informations liées à la réservation. 

Vous avez également la possibilité d'imprimer cette liste si besoin. 
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Pour accéder à la liste des réservations effectuées via le module de réservation en ligne, à partir de 

l’onglet « Gestion » cliquez sur le bouton « Listes » puis « Réservations ». 
 

8-5 - La fonction Factures 
Vous avez la possibilité de visualiser l'ensemble de vos factures créées et annulées, triées par numéro 

chronologique. Ce listing regroupe les informations basiques concernant chaque facture : 

• le numéro de facture, 

• le nom du campeur, 

• le montant, 

• le numéro d’emplacement concerné, 

• le solde. 

En cliquant sur le numéro de la facture ou sur le nom du campeur, vous ouvrez la fiche de 

l’emplacement dans laquelle vous retrouvez toutes les informations liées à la location. 

Vous pouvez également imprimer directement la facture en cliquant sur l'icône. 

Le listing des factures est accessible via le bouton « Factures » situé dans le bandeau de gauche, dans 

l'onglet « Gestion ». 
 

8-6 - La fonction Comptabilité 
Vous avez la possibilité de contrôler votre comptabilité à la fréquence souhaitée. Plusieurs exports 

sont possibles, vous permettant d’avoir plus ou moins d’informations : 

• Un export PDF au sein duquel vous pouvez choisir les données à intégrer (paiements avec 

possibilité de les filtrer par type, factures, acomptes, cautions, services avec possibilité de les 

filtrer par type.) ; 

• Les lignes de factures ; 
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• Les exports comptables par libellés ; 

• Les exports comptables par numéros de compte. 

Les exports comptables sont accessibles via le bouton « Comptabilité » situé dans le bandeau de 

gauche, dans l'onglet « Gestion ». 
 

 
 
 
 

8-7 - La fonction Versement 
Vous avez la possibilité de saisir facilement le détail du versement à déclarer lorsque vous fonctionnez 

en régie ou lorsque vous devez remettre un dépôt en banque. 

La fiche ci-dessous vous permet de saisir le détail de votre versement numéraire (nombre de billets et 

de pièces), le total des chèques et des cartes bancaires. Le total général se calcule automatiquement 

en fonction des informations saisies. Vous pouvez ensuite imprimer le document pour le remettre à la 

trésorerie ou à la banque selon votre fonctionnement. 

Les versements sont accessibles via le bouton « Versement » situé au niveau du bandeau principal de 

l’onglet « Gestion ». 
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8-8 - La liste Clients 
Vous avez la possibilité de visualiser tous les clients enregistrés dans le logiciel ainsi que les 

informations les concernant. 

En cliquant sur le nom du campeur, une fiche à onglet s’ouvre reprenant les informations suivantes : 

• la fiche du client, 

• l’historique de ses factures, 

• l’historique de ses acomptes, 

• l’historique de ses locations, 

• l’historique de ses réservations, 

• les documents scannés et enregistrés au niveau du logiciel (carte d’identité, permis de 

conduire, etc.), 

• la gestion de la caution. 

Le listing des clients est exportable sous Excel (ou Open Office) et vous permet aussi, grâce au module 

optionnel d’e-mailing, d’envoyer des e-mails en quelques clics à vos clients. Les critères de tri sont la 

nationalité et la période de présence sur le camping. 

À partir de l’onglet « Gestion » cliquez sur le bouton « Listes » puis « Clients » pour accéder à la liste 

des clients. 
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8-9 - La liste Registre Animaux 
Vous avez la possibilité de visualiser à tout moment la liste des animaux présents sur le camping. 

Ce listing vous permet d’avoir les renseignements nécessaires en cas de contrôle des services 

sanitaires. Il reprend les informations concernant les animaux enregistrés précédemment sur les fiches 

de location. 

Pour accéder à la liste « Registre Animaux », à partir de l’onglet « Gestion » cliquez sur le bouton 

« Listes » puis « Registre Animaux ». 
 

 

 
8-10 - La fonction I.N.S.E.E. 
Vous avez la possibilité d'envoyer facilement et rapidement vos données à l'INSEE. 

Il vous suffit de choisir la période pour laquelle vous souhaitez envoyer les données et un fichier 

(format PDF) est automatiquement généré. Vous pourrez alors l’imprimer. 

Les statistiques INSEE sont accessibles via le bouton « I.n.s.e.e. » situé dans le bandeau de gauche, 

dans l'onglet « Gestion ». 
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8-11 - La fonction Statistiques 
Vous avez la possibilité d'obtenir les statistiques concernant le taux d'occupation et le chiffre d'affaire 

de votre camping. 

Le taux d’occupation du camping peut être établi sur une période choisie en faisant (ou non) la 

distinction entre les différents types d’emplacements (locatifs, caravanes, etc.). 

Il vous est par ailleurs possible de sortir le chiffre d’affaire de la même manière. 

Les statistiques sont accessibles via le bouton « Statistiques » situé dans le bandeau de gauche, dans 

l'onglet « Gestion ». 
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8-12 - La liste « Services » 
Vous avez la possibilité d’obtenir un listing de toutes les prestations de services que vous avez édité. 

Cette liste vous permettra de retrouver les différents services commercialisés selon un filtrage désiré 

(soit par dates, soit par type de service). Il vous sera donc possible d’avoir un aperçu global de l’état 

de vos services. 
 

8-13 - La liste « Locations annulées » 
Vous avez la possibilité d’obtenir une liste complète des locations ou réservations annulées sur le 

logiciel. 

Cette liste vous permettra de retrouver les dates de réservations annulées, les emplacements 

concernés et vous permettra de rapidement retrouver les fiches clients des personnes ayant annulé, 

notamment dans le cas de l’édition d’un avoir si nécessaire. 

À partir de l’onglet « Gestion » cliquez sur le bouton « Listes » puis « Locations annulées » pour 

accéder à la liste des locations annulées. 

Chiffre Taux 
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8-13 - La liste « Avoirs » 
Vous avez la possibilité d’obtenir un listing de tous les avoirs que vous avez créé. 

À partir de l’onglet « Gestion » cliquez sur le bouton « Listes » puis « Avoirs » pour accéder à la liste 

des avoirs. 
 

Cette liste affiche par défaut tous les avoirs qui n’ont pas encore été totalement utilisés. Une coche 

« Afficher les avoirs totalement utilisés » vous permettra d’avoir la liste exhaustive de tous vos 

avoirs (y compris ceux qui ont été totalement utilisés) sur une période souhaitée. 

Vous pouvez également exporter cette liste sous format Excel à l’aide du bouton « Export XLS ». 
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Support technique 
 
 

 

 

En cas de problème lié à l'utilisation du logiciel ou pour tout renseignement complémentaire, 

n'hésitez pas à contacter l'assistance téléphonique. 

Horaires du lundi au vendredi : 

• Matin : 8h30 -12h 

• Après-midi : 13h30 -18h 

Contact : 

• 02 57 63 06 03 -  support.camping@webluma.com 


