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1.  Connexion

Dans votre navigateur Internet, aller sur la page

= La page de connexion au logiciel s’affiche.

1.1 Connexion au logiciel

ACCUEIL EVOLUTIONS FORMATIONS

Actualités

07/01/2019 : Mise a jour de vos
modeles de documents
La base de modéles de documents a été mise a jour. Pour en

bénéficier, merci de contacter votre service support.

02/01/2019 : Veeux 3D Ouest

Toute I'équipe de 3D Ouest vous souhaite une excellente
année 2020!

19/11/2019 : Export de statistiques et
chiffres clés

Les export de statistiques vous permettent d'avoir le détail de
I'ensemble des concessions, inhumations et procédures par
type et par année. N'hésitez pas a les exporter pour détenir les

chiffres clés de votre cimetiére et de sa gestion !

24/10/2019 - Modéles de documents :
disponibilité de I'acte de substitution

FOIRE AUX QUESTIONS

#) Se connecter

MODE D'EMPLOI NOS CLIENTS

ACCEDER AU SITE
3D OUEST
DEMONSTRATION
EN LIGNE

Nous contacter

. [y
MO )
SR

Support Client
Aude GARNIER

aude@3douest.com
0256 66 20 02

Twee'[S de @3douest

W 3D Ouest
& @3dovest

La commune de #Etretat en @seinemaritime
s'équipe du #logiciel cimetiére @3douest
pour faciliter la gestion de ses cimetieres et
espaces cinéraires #collectivité #cimetiere
#militaire #fullweb

1. Cliquer sur le bouton Se Connecter pour accéder au logiciel.

2. Saisir votre identifiant (login) et votre mot de passe.

Logiciel de gestion de cimetiere

Connexion

VALIDER 3>

PREMIERE CONNEXION OU MOT DE PASSE OUBLIE ?

Aide a la connexion

3. Lapage d’accueil s’affiche.
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1.2 Mot de passe oublié /| Premiére connexion

Vous avez la possibilité de vous faire envoyer un nouveau mot de passe en cas d'oubli ou lors de votre
premiere connexion au logiciel.

1. Cliquer sur « Premiere connexion ou mot de passe oublié ».

2.

Veuillez saisir votre adresse mail pour obtenir votre
lien de génération de mot de passe

Email

VALIDER >

3. Une-mail de réinitialisation de votre mot de passe vous est envoyé.

4. Suivre les instructions de I’e-mail que vous avez recu pour définir votre nouveau mot de passe.
= Une fois la connexion effectuée, vous arrivez sur la page d’accueil de votre logiciel.

5. Pour vous connecter avec votre nouveau mot de passe, voir point

Page 9 sur 162
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2. Présentation générale

2.1 Accueil

CARTOGRAPHIES>  LISTES

e 1201230 de bord
CIMETIERE
} DEMONSTRATIO

Emplacement N*

@ AMI02

‘ AM0/01
. h | AM002
1 AM0/09

‘ AMOHO

AMOM1
‘ AM1I03
' @

’. . A2
" A3
“ A1

1-10 /330 lignes

lignes

"’ | | Fitre des informations :
#l ‘ Mficher| 10 v

us

Cancession N*

1679.222

1379-758

1284-706

2428414

1982-115-969

1478785

1160623

169227

1768-927

1735-916

Rechercher:

Informations

Concession terminée

Concession terminee

Concession terminée

Concession lerminée

Concession terminée

Concession terminée

Concession terminée

Concession terminée

Concession terminée

Concession terminée

precesent RN 2

Fichier Agenda &

Bonjour

Suivant

Informations vues | Fermer

La page d’accueil contient le tableau de bord de votre cimetiere (voir point 2.3).

Au centre de ’écran se trouve votre cartographie. Elle est affichée en fonction de vos plans initiaux et peut

&tre modifiée grace au module de placement (voir point 2.3).

NB : Dans le cas d’un besoin nouveau lié a votre cartographie, contacter le service commercial.

Le bandeau de gauche permet de paramétrer la configuration du logiciel. A droite, vous accédez aux outils

de votre logiciel.

3D Quest
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2.2 Cartographies

CARTOGRAPHIES ~

NB: si vous disposez d’une cartographie, vous y accéderez directement en cliquant sur le menu
« Cartographie ». Si vous disposez de plusieurs cartographies, vous pourrez sélectionner celle de votre
choix en cliquant dessus depuis le menu déroulant « Cartographies ».

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES outis Q @

e
CIMETIERE
’ DEMONSTRATION

& S

Pour accéder a la cartographie de votre cimetiére, cliquer sur le bouton Cartographie(s) ou sélectionner la

Columbarium (demo495)
Militaire britannique (demo496)

cartographie dans le menu déroulant.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES outis~ Q@

CIMETIERE
i DEMONSTRATION

& S

Vous accédez a votre cartographie ou orthophotographie représentant votre cimetiére et ses espaces

Columbarium (demo495)
Militaire britannique (demo496)

cinéraires.

CIMETIERE
Columbanum (demo495) DEMONSTRATION

Mitaire brtannique (demoA6)
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2.3  Outils

En haut a gauche de votre logiciel, vous retrouvez une barre d’outils avec différentes icones :

CARTOGRAPHIES ~

LISTES STATISTIQUES ots- Q @ Bonjour,

CIMETIERE
DEMONSTRATION

CARTOGRAPHIES ~

Le menu cartographies vous permet d’accéder au plan de votre cimetiére.
Lorsque plusieurs cartographies sont intégrées, elles sont accessibles sous forme
de menu déroulant.

LISTES

Le menu des listes vous permet d’accéder a ’ensemble des listes de données de
votre logiciel (concessions, emplacements, contacts, défunts, procédures,
facturesftitres, etc.).

STATISTIQUES

Le menu des statistiques vous permet d’accéder aux chiffres clé de votre
cimetiere. Il met en avant ses spécificités grace a des graphiques.

OUTILS -

Le menu «Outils » vous permet d’accéder aux différents outils mis a votre
disposition dans le cadre de la gestion de votre cimetiere («Recherche
multicritere », « Placement », « Publipostage », « Réglementation » et « Foire Aux
Questions »).

La loupe vous permet d’accéder a une recherche rapide par nom de concession
ou de concessionnaire et par numéro de concession ou d’emplacement.

L’icdne positionnement vous permet d’afficher la rose des vents afin de vous
permettre de vous repérer facilement.

3D Quest
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2.4 Paramétrage

En haut a droite, vous retrouvez une barre d’outils avec différentes icones :

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES oms- Q @ Bonjour,

CIMETIERE
DEMONSTRATION

;

Les alertes administratives du tableau de bord, avec une pop-up indiquant leur nombre.

Un gestionnaire de notes, pouvant étre personnelles ou accessibles a tous les
utilisateurs.

La configuration utilisateur, pour personnaliser le logiciel et les informations de chaque
compte utilisateur.

La configuration du logiciel (tarifs, prestations, administration, modeles de
documents...).

BEERO5

La déconnexion. Ce bouton vous permet de vous déconnecter de votre session
utilisateur.

3D Quest
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3. Paramétrage

3.1  Tableau de bord

Vous accédez au tableau de bord de vos cimetiéres en cliquant sur « Tableau de bord » en haut a droite de
votre logiciel.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES oumis- Q @ Bonjour,

Recherche avancée
Zoom
Placement
Publipostage
Législation

FAQ

Le tableau de bord vous permet d’accéder a tous les dossiers a traiter de votre cimetiére. Il s’agit d’alertes
mettant en avant les irrégularités des dossiers administratifs.

Ces alertes sont également envoyées au gestionnaire par e-mail, selon une fréquence définie lors de votre
formation initiale (quotidien, hebdomadaire, mensuel, biannuel).

Le logiciel vous alerte sur:

= Les concessions arrivant prochainement a échéance

Les concessions échues

Les concessions a reprendre (échues depuis plus de 2 ans)
Les travaux

4 4 4 3

Les étapes de procédures a traiter (exemple : second PV d’abandon)

N0 1w Cancessaon demwée
Aoy 1379748 [
A2 1284.706 Concessain termurde
A1 U640 Concession derminde
AMG10 1982:118-099 e euon Yermede
Ae 1478.788 Concesson e
N1 11504620 Cancesson e
ANtz 127 Concessan \ermmnde
AT 1788.927 Conceasson termisde
ATVIS 173845 Concessaon temmnde
[+
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3.2  Gestion des notes

Le logiciel met a votre disposition un bloc-notes personnel et collaboratif.

1. Pour accéder au bloc-notes, cliquer sur I'icone « Gestionnaire de notes ».

CARTOGRAPHIES ~

oumis- Q @ Bonjour, 0%& L < JNO)
%5 CIMETIERE . -
oo DEMONSTRATION ‘

Rue Colonel Raynal

ogsser © aC

avorve N "

La fenétre du gestionnaire de notes s’ouvre.

2. Cliquer sur « Ajouter une note ».

Gestians des noles x

Gestions des notes x

Ajouter une note x

Note
Note

TiLsATEURS
& personneLLE
couLeun

AIOUTER —
IRENOTE valider

Taper votre note

Sélectionner le type de publication (personnelle ou pour tous les utilisateurs)
Choisir la couleur de votre post-it

Cliquer sur valider

oV s w

= Votre note est enregistrée.

Gestions des notes X

LE 31/01/2020 0955  4/@
Note.
a

AJOUTER
UNE NOTE

S’il s’agit d’'une note personnelle, un petit cadenas apparait sous la note, seul l'utilisateur 'ayant créée
pourra la consulter.
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3.3 Configuration utilisateur

Vous accédez a la configuration de votre compte en cliquant sur I'icéne « Configuration ».

Zoom

CIMETIERE
DEMONSTRATION

Gt g W

Rue Colanel anﬁl

Ce menu vous permet d’accéder a la configuration logicielle, ainsi qu’a toutes les informations personnelles

vous concernant.

3.3.1 Configuration

La configuration utilisateur est enregistrée au lancement de votre solution de gestion des cimetiéres.

Vous pouvez a tout moment la modifier depuis « Configuration utilisateur ».

Configuration Utilisateur

Configuration

Taille de la police
Police du site

Style des Champs /
Sélecteur / Boutons

Style des tableaux

Légende personnalisee

Bordure emplacement
uniquement

Carto drone

Cimetiére par défaut

‘ Profil ‘

|
Couleur du site : - v ‘

#004282

Annuler | Valider

| Qui "

Non v
| Non v
| Cimetiere communal v

1. Cliquer sur I’encadré que vous souhaitez modifier
2. Vérifier le contenu de la modification

3. Cliquer sur « Valider »
Votre modification est enregistrée.

AN

»

3D Quest
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3.3.2 Profil

Vos informations personnelles sont enregistrées au lancement de votre solution de gestion du cimetiére.

Vous pouvez a tout moment les modifier depuis « Configuration utilisateur ».

1. Sélectionner le menu « Profil ».

Configuration Utilisateur

Configuration
Mail :
Civilité
Nom :
Prénom :
Téléphone :

Signature :

Fichier signature :

Profil

demonstrationCimetiere@3d
Madame

GARNIER

Aude

02 56 66 20 02

Aude Garnier
Responsable Cimetigre|

Choisir un fichier | Auc._.isi

2. Cliquer sur ’encadré que vous souhaitez modifier
3. Vérifier le contenu de la modification
4. Cliquer sur « Valider »

> Votre modification est enregistrée.

3D Quest
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3.4 Configuration du logiciel

Le paramétrage de votre logiciel est fait par 3D Ouest lors de la mise en place de votre solution.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES outis Q @ Bonjour

CIMETIERE - .
Zoom DEMONSTRATION
5 g 8OS \
NungesSy
pyenue “’

Rue Colonel Raynal

L8 LR
¢ NEER WAEE X
(LR ) |
i

Satellite

Vous avez la possibilité de modifier et de faire évoluer ces informations (les prestataires, les tarifs des
prestations, les utilisateurs, la documentation (modeles de documents), les travaux, "administration, le
portail public (site Internet), la [égende, les e-mailings, journal d’actions et la sauvegarde de vos données en
local).
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3.4.1

L’administration des prestataires vous permet de paramétrer ’ensemble des informations relatives aux

Prestataires

prestataires.

3.4.1.1

1.

2.
3.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES

Prestataires

Prestations

STATISTIQUES

ouTILS ~

Nouveau Prestataire

Prestataires
Utilisateurs Marbrerie a ciel ouvert | <]
Marbrerie Dupont ko
Documentation
PF Genouvrier ko
Type de travaux Pompes Funébres | %]

Administration

Site internet

Mon Compte

Légende Personnalisée
Config Mailing

Journal d'action

Sauvegarde

Créer un prestataire

Prestataires
Prestations
Utilisateurs
Documentation
Type de travaux

Administration

Bonjour,

Nouveau Prestataire

Prestataires
Marbrerie a ciel ouvert E©
Marbrerie Dupont EO
PF Genouvrier E©
Pompes Funébres | S

Pour créer un prestataire, cliquer sur « Nouveau prestataire ».

= Vous accédez a la fiche des coordonnées de vos prestataires (marbreries, pompes

funébres).

Prestalaires
Prestations
Utilisateurs
Documentation

Type de travaux
Administration

Site internet

Mon Comple

Légende Personnalisée
Config Mailing

Journal d'action

Sauvegarde

Code postal :
Ville :
N TYAintra.:

Teléphone :

Bonjour,

Prestataires
Marbrerie 3 ciel ouvert

7 route du menir

0256662002

aude@3douest.com

Cliquer sur les champs que vous souhaitez renseigner
Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie

= Votre saisie est enregistrée.
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Page 19 sur 162



3.4.1.2 Modifier un prestataire

Bonjour, ] O’ I
5 ¢

Prestataires

Nouveau Prestataire

Prestations

Prestataires
Utilisateurs Marbrerie 3 ciel ouvert EQ
Marbrerie Dupont EQ
Documentation
PF Agglo EO
Type de travaux PF Genouvrier | ]
Pompes Funébres EQ

Administration

1. Pour modifier un prestataire, sélectionner le prestataire en cliquant sur son nom / sa raison sociale.
= Vous accédez a la fiche de votre prestataire.

Boriou, PR - U]
® ¢

Prestataires
Prestations
Utlisateurs
Nem Marbrerie & ciel ouvert
Documentation
Adresse : 7 reute du menir
Type de travaux
Administration
Site internet
Code postal; 22700
Mon Compte
Ville : Perros-Guirec
Légende Personnalisée
N°TVAintra. :
Config Mailing
Téléphone ; 0256662002
Journal d'action
Fax:
Sauvegarde
Email: aude@3davest.com
Divers.
Supprimer

2. Cliquer sur les champs que vous souhaitez modifier
3. Modifier les données souhaitées
4. Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie
= Un message de confirmation de la modification s’affiche.
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3.4.1.3 Supprimer un prestataire

1
Nouveau Prestataire

Prestataires

Prestations

Prestataires
Utilisateurs Marbrerie a ciel ouvert | ]
Marbrerie Dupont kO
Documentation
PF Agglo | “x)
Type de travaux PF Genouvrier | ]
Pompes Funébres kO

Administration

1. Pour supprimer un prestataire, cliquer sur le prestataire que vous souhaitez supprimer
= Vous accédez a la fiche de votre prestataire

Bonjour, A0
& ¢
Prestataires.
Prestations
Utilisateurs
Nom PF Genouvrier
Documentation
Adresse : 17 rue Gal Leclerc
Type de travaux Y
Administration Code postal : 22560
Site internet Ville: Pleumeur-Bodou
Mon Compte N°TVA intra. :
Légende Personnalisée Téléphone : 0356662002
Config Mailing Fax:
Journal d'action
E-mail : aude(@3douest.com
Sauvegarde
Divers:
y

2. Cliquer sur « Supprimer ».
= Un message de demande de confirmation s’affiche.

&~ (& @ cimetiere.3douest.com/cimetiere/configuration.php w @ e

& Webmail 3D Ouest :..

MailTester.com 3

= Applications

cimetiere.3douest.com indigue

Supprimer le prestataire ?

Prestataires

e

Prestataires

Prestations

Utilisateurs
PF Genouvrier

Nom @
Documentation

Adresse: 17 rue Gal Leclerc

3. Cliquer sur « OK » pour confirmer la suppression du prestataire.
= Un message de confirmation de la suppression s’affiche.
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3.4.2

Prestations et catégories

Les prestations et leurs catégories sont paramétrées par 3D Ouest au lancement de votre logiciel 3D Ouest.
Elles vous permettent de renseigner et mettre a jour vos tarifs en fonction des nouvelles délibérations.

CARTOGRAPHIES ~

Prestataires

Prestations

Utilisateurs

LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Bonjour,

MNouvelle catégone

Categories de prestations

Q ma$Oo

Iles Documents ¥

= Modeéles

Indéfinie
Caveaux/Fosses |5
Columbariums E
Jardin du souvenir kO

3.4.2.1

CARTOGRAPHIES ~

Créer une catégorie

LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Bonjour,

Q

Prestataires

Nouvelle catégorie

Prestations
Categories de prestations
Utilisateurs Indéfinie
Caveaux/Fosses .
IMes Documents ¥ : k
Columbariums E
=+ Modéles Jardin du souvenir | “%)

1. Pour créer une catégorie, cliquer sur « Nouvelle catégorie ».
= Vous accédez a la fiche de création de la catégorie.
CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Q Bonjour,
Prestataires
Prestations
Utilisateurs
Libelle catégorie : | |
IMes Documents ¥
—+ Fichiers
Renseigner le champ du libellé
3. Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie.

= Votre

catégorie est enregistrée
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Modifier une catégorie

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES QUTILS ~ Bonjour,

Prestataires
Nouvelle catégorie

Prestations

Catégories de prestations

Utilisateurs Indéfinie
Caveaux/Fosses

IVles Documents ¥ ! E
Columbariums 3

= Modéles Jardin du souvenir | =}

b
Pour modifier une catégorie, cliquer I'icbne k a droite du tableau des catégories de tarifs
= Vous accédez a la catégorie

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Q Bonjour,

Prestataires

Prestations
Nouvelle catégorie

Utilisateurs
Libelle catégorie: | |

Mes Documents ™

= Modéles Enregistrer Retour

= Fichiers

Cliquer le champ du libellé pour le modifier
Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie
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3.4.2.3 Supprimer une catégorie

NB : il est possible de supprimer une catégorie de tarifs uniquement si elle n’en comporte aucun en cours

d’application.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Bonjour,
Prestataires
Nouvelle catégorie
Prestations
Utilisateurs Indéfinie
Caveaux/Fosses
IMles Documents ¥ .
Columbariums [ 5
Jardin du souvenir [ Y]

—* Modéles

1. Pour supprimer une catégorie de tarifs, cliquer sur I'icbne Q a droite du tableau des catégories.
= Un message de demande de confirmation s’affiche.

2. Cliquer sur « Oui »
= Un message de confirmation de la suppression s’affiche
= La catégorie est supprimée.
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3.4.2.4 Créer une prestation

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS = Bonjour,

Prestataires

Nouvelle catégorie
Catégories de prestations

Prestations

Utilisateurs Indéfinie

Caveaux/Fosses [ ]
Mes Documents ¥ I ‘ I

Columbariums [

1. Pour créer une prestation, cliquer sur la catégorie concernée
= Vous accédez aux prestations de la catégorie

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Q Bonjour,

Prestataires

Retour a la liste des catégories Nouvelle prestation

Prestations "Caveaux/Fosses"

Prestations

Utilisateurs Libellé Tarif actuel Cimetiére(s) Durée(s) Surface
Concession 15 ans 275.00 € Tous Toutes Toutes &
Mes Documents ¥ 3 2 ko
Concession 30 ans 550.00 € Tous Toutes Toutes EQ
=+ Modéles Concession 50 ans 1500.00 € Tous Toutes Toutes EO
: Concession double 30 ans 1000.00 € Tous Toutes Toutes ES
=+ Fichiers
Concession double 50 ans 2000.00 € Tous Toutes Toutes EQ
Type de travaux Concession simple 15 ans 130.00 € Tous Toutes Toutes EQ
Concession simple 30 ans 300.00€ Tous Toutes Toutes E S
Gestion état des . .
et Concession simple 30 ans 520.00 € Tous Toutes Toutes EQ

2. Puis cliquer sur « Nouvelle prestation ».
= Vous accédez a la fiche de renseignement du tarif de votre prestation

Bonjour, n o

352

Prestataires

Prestations
Nouvelle Prestation "Caveaux/Fosses™
Utilisateurs
Libelle Prestation :
Mes Documents ¥
Cimetiére(s): Tous -
= Modéles
Durée(s) concession : Toutes -
- Fichiers
T I t: Tous -
Type de travaux ype(s) emplacemen
. 2 . 2
Gestion état des défunts Surface emplacement: de | o m a 99 m
Administration N° compte:
Site internet Type de prestation: Location de concession v
Mon Compte Tarif HT: <
Légende Personnalisée o
TVAappliquée:: o %
Config Mailing
Tarif TTC: e
Journal d'action
Dont montant CCAS TTC: <
Sauvegarde
Date de début d'application tarif : =1 o1 o1 2020
Date de fin d'application tarif : B 3t 2 2020
Sans date de finz [
Divers:
p

Retour

3. Cliquer surles champs que vous souhaitez renseigner
4. Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie
5. Sélectionner les dates d’application du tarif de votre prestation (s’il n’y a pas de date de fin, cliquer
sur « Sans date de fin »)
6. Cliquer sur « Enregistrer »
= Votre prestation est enregistrée.
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Prestataires
Prestations
Utilisateurs

Mes Documents ¥
=+ Modéles

=* Fichiers

Type de travaux

Gestion état des défunts

Bonj
Retour a la liste des catégones Nouvelle prestation
Prestations "Caveaux/Fosses™

Libellé Tarif actuel Cimetiére(s) Surface
|Concession 15 ansl 275.00 € Tous Toutes Toutes EQ
Concession 30 ans 550.00 € Tous Toutes Toutes E O
Concession 50 ans 1500.00 € Tous Toutes Toutes | <}
Concession double 30 ans 1000.00 € Tous Toutes Toutes | %}
Concession double 50 ans 2000.00 € Tous Toutes Toutes E 9
Concession simple 15 ans 150.00 € Tous Toutes Toutes EQ
Concession simple 30 ans 300.00€ Tous Toutes Toutes EO
Concession simple 30 ans 520.00 € Tous Toutes Toutes | )

4. Pour modifier une prestation, cliquer sur la prestation que vous souhaitez modifier
=  Vous accédez au détail du/des tarif(s) de votre prestation

Prestataires
Prestations

Utilisateurs.

Mes Documents ¥

= Modéles

> Fichiers

Type de travaux
Gestion état des défunts
Administration

Site internet

Mon Compte

Légende Personnalisée
Config Mailing

Journal daction

Sauvegarde

Bonjour,

Modifier Ia prestation

Catégorie :

Libellé prestation :
Cimetiere(s) :
Durée(s) concession :
Type(s) emplacement :

Surface emplacement:

N"comptes

Type de prestation:

Divers:

Enregistrer

Indéfinie v

Case columbarium 15 ans

de | o0 m 3 | sgoc | m

Location de concession v

A partir du 01/01/2019

875.00 €

5. Cliquer sur les champs que vous souhaitez modifier

6. Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie
= Un message de confirmation de la modification s’affiche
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Bonjour,

Prestataires
Nouvelle prestation

Prestations

Prestations

Utilisateurs Case columbarium 15 ans
Case columbarium 30 ans [ GI
Documentation
Cavurne 15 ans [ 5] °I
Type de travaux I Cavurne 30 ans I kL °|
o - Concession 15 ans |5 0|
Administration N
Concession 30 ans [ °|

Site internet Concession 50 ans B ol

1. Pour modifier le tarif d’une prestation, cliquer sur la prestation que vous souhaitez modifier
= Vous accédez au détail du/des tarif(s) de votre prestation

Cliquer sur le tarif concerné par la modification.

3.4.2.6.1 Votre tarif précédent ne contient pas de date de fin
a. Cliquer sur le tarif actuel s’il ne contient pas de date de fin

Bonjour, - & 'n (b

Prestataires
Prestations

Modifier la prestation

Utilisateurs

Libellé prestation : Case columbarium 15 ans.
Mes Documents ¥ Tarif HT: 875.00 .
= Modéles TVA appliquée: B ¥
=+ Fichiers N .
Tarf TTC: 875.00 .
Type de travaux .
Dont montant CCAS TTC: 0.00 =

Gestion état des défunts

Date de début d'application tarif : B o1 o1 2019
Administration
'2nolicati i
Date de fin d'application tarif : & o1 o1 2020
Site internet
Sans date de fi
Maon Compte

c & TR
Légende Personnalisée

Décocher « Sans date de fin »

Sélectionner une date de fin (cette date correspond a la date du jour précédent)
Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre saisie

Un message de confirmation de la modification s’affiche

e oo
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3.4.2.6.2 Votre tarif précédent contient une date de fin

Bonjour,

Prestataires

Prestations

Medifier la prestation

Utilisateurs 1
Catégorie : Indéfinie v
Mes Documents ¥

Libellé prestation : Case columbarium 15 ans

—+ Modéles
, Cimetiére(s): Tous -
—* Fichiers
Type de travaux Durée(s) concession : Toutes -
Gestion état des défunts Type(s) emplacement : Tous -
Administration Surface emplacement: de | o.00 m? a2 | gg.0c | m?
Site internet Biconpies
Mon Compte HpRtar e Location de concession v
Légende Personnalisée Divers :
Config Mailing p
Journal d'action
Sauvegarde A partir du 01/01/2019 875.00 €

a. Cliquer sur le bouton « Nouveau tarif ».
= Une fiche de renseignement des informations liées au nouveau tarif s’affiche.

Bonjour, & 0
Prestataires
Prestations
Modifier la prestation
Utilisateurs Frabpenntm: | oo el mi=rim 5 s
Mes Documents ¥ TarifHT : 875.00 A
= Modeles TVA appliquée: ° %
—+ Fichiers i =
TERE 875.00 €

Type de travaux 5

Dent montant CCAS TTC: 0.00 a
Gestion état des défunts

Date de début d'application tarif: = o o .
Administration
Date de fin d'application tarif : B o1 o1 2020
Site internet
Sans date de fin: [
Mon Compte —_
e

Légende Personnalisée

b. Renseigner les informations liées au nouveau tarif.
c. Sélectionner les dates d’application du nouveau tarif ou cocher « Sans date de fin ».
d. Ccliquer sur enregistrer.

= Un message de confirmation d’enregistrement de votre nouveau tarif s’affiche.
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3.4.2.7 Archiver une prestation

1.
2.

3.

Bo
Prestataires
Retour 2 Ia liste des catégories Nouvelle prestation
Prestations
Prestations "Caveaux/Fosses"
Utilisateurs Libellé Tarif actuel Cimetiére(s) Durée(s)  Surface
Concession 15 ans 275.00 € Tous Toutes Toutes 3
Mes Documents ¥ | sans) 2 ko
Concession 30 ans 550.00 € Tous Toutes Toutes | (%]
=+ Modéles Concession 50 ans. 1500.00 € Tous Toutes Toutes EO
) Concession double 30 ans 1000.00 € Tous Toutes Toutes | "W x]
=+ Fichiers
Concession double 50 ans 2000.00 € Tous Toutes Toutes | %]
Type de travaux Concession simple 15 ans 130.00 € Tous Toutes Toutes | W x]
Concession simple 30 ans 300.00 € Tous Toutes Toutes | (%]
Gestion état des défunts —
Concession simple 30 ans 520.00 € Tous Toutes Toutes EQ

Pour archiver une prestation, cliquer sur la prestation que vous souhaitez archiver.

Vous accédez a la fiche de votre prestation.

Prestataires.
Prestations

Utilisateurs

Mes Documents ¥

= Modéles

= Fichiers

Type de travaux
Gestion état des défunts
Administration

Site intemet

Maon Compte

Légende Personnalisée
Config Mailing

Journal d'action

Sauvegarde

N° compte:

Type de prestation :

Catégorie:
Libellé prestation :
Cimetiére(s) :

Durée(s) concession :
Type(s) emplacement :

Surface emplacement:

Bonjour,

Indéfinie

Case columbarium 15 ans

Location de concession

Modifier la prestation

L PR - 0]

~

Cliquer sur « Archiver ».

A partir du 01/01/2019

= Un message de demande de confirmation s’affiche.
4. Cliquer sur « OUl » pour confirmer I’archivage de la prestation.
= Un message de confirmation de I'archivage s’affiche.

875.00 €

EE es X
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3.4.3 Utilisateurs

Les utilisateurs du logiciel sont paramétrés lors de I'installation de votre logiciel. Vous avez la possibilité de
créer de nouveaux comptes utilisateur pour le logiciel.

NB : L'application permet I'accés en simultané a plusieurs utilisateurs. lIs peuvent avoir des droits différents
et posséder chacun leurs propres identifiants de connexion (recommandation RGPD).

Bonjour, FURE « BNO)
333 1
Prestataires
Nouvel utilisateur
Prestations
Utilisateurs cimesdouest!

. demonstrationCimetiere(@3douest.com
Documentation

support-cimetiere(@3douest.com

Type de travaux Utilisateur 1

Administration

Site internet

Mon Compte

Légende Personnalisée
Config Mailing

Journal d'action

Sauvegarde
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Bonjour,

Prestataires

Prestations

Utilisateurs

cime3douest!

Documentation
Type de travaux
Administration
Site internet

Mion Compte

Légende Personnalisée

Config Mailing
Journal d'action

Sauvegarde

demonstrationCimetiere(@3douest.com

support-cimetiere(@3douest.com

Utilisateur 1

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Utilisateurs »

= Laliste des utilisateurs s'affiche

2. Cliquer sur le bouton « Nouvel Utilisateur »

3. Saisir les informations de ['utilisateur et assignez-lui des droits adaptés par cartographie

= Une nouvelle fenétre apparait

(Consultation, Gestion ou Administration)

4. Cliquez surle bouton « Enregistrer » pour enregistrer le nouvel utilisateur

CARTOGRAPHIES ~

LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Q Bonjour,

Prestataires
Prestations
Utilisateurs

Mes Documents ¥
= Modéles

=* Fichiers

Type de travaux

Gestion état des
défunts

Administration
Site internet
Mon Compte

Légende
Personnalisée

Config Mailing
Journal d'action

Sauvegarde

Nouvel utilisateur

Mail : demonstrationCimetiere@3douest.com

(Sl par el ¢ Cimetiére communal

Civilité :

Aucune
Nom :
Prénom :
Téléphone :
Droit global : Administrateur

Droit par cimetiere :

Cimetiere communal : Administration

Cimetiere militaire britannique : Administration

e iR Administration

= Un message vous confirmant la modification s'affiche
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3.4.3.2

Modifier un utilisateur

Vous avez la possibilité de modifier les informations associées a un utilisateur

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Utilisateurs »

= Laliste des utilisateurs s'affiche

2. Cliquer sur le nom de |'utilisateur a modifier

= Une nouvelle fenétre s'affiche

333 1

Prestataires

Prestations

Utilisateurs

Documentation

Type de travaux

Nouvel utilisateur

cime3douest!

IdemonstrationCimetiere@;douest.com I

support-cimetiere(@3douest.com

Utilisateur 1

3. Modifier les informations nécessaires, puis cliquer sur le bouton « Modifier » pour enregistrer les

modifications

CARTOGRAPHIES ~

Prestataires
Prestations
Utilisateurs

Mes Documents ¥
—* Modéles

=* Fichiers

Type de travaux

Gestion état des
defunts

Administration
Site internet
Mon Compte

Légende
Personnalisée

Config Mailing
Journal d'action

Sauvegarde

LISTES STATISTIQUES

OUTILS ~

Q

Nouvel ufilisateur

Bonjour, @

Mail :

Cimetiére par défaut :
Civilité :

Nom :

Prénom :

Téléphone :

Droit global :

demonstrationCimetiere@3douest.com

Cimetiere communal

Aucune

Administrateur

Droit par cimetiere :

Cimetiére communal :

Cimetiere militaire britannique :

Columbarium :

Administration

Administration

Administration

= Un message vous confirmant la modification s'affiche
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3.4.3.3

Supprimer un utilisateur

Vous avez la possibilité de supprimer un utilisateur (dans le cas ou il serait devenu inutilisé€)

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Utilisateurs »

= Laliste des utilisateurs s'affiche

2. Cliquer sur le nom de I'utilisateur a supprimer

Prestataires
Prestations
Utilisateurs
Documentation

Type de travaux

Bonjour,

Nouvel utilisateur

cime3douest!

IdemonstrationCimetiere@3douest.com I

support-cimetiere(@3douest.com

Utilisateur 1

3. Cliquer surle bouton « Supprimer » pour supprimer ['utilisateur

CARTOGRAPHIES ~

LISTES STATISTIQUES

OUTILS ~

Q Bonjour,

Prestataires
Prestations
Utilisateurs

Mes Documents ¥
- Modéles

=+ Fichiers

Type de travaux

Gestion état des
défunts.

Administration
Site internet
Mon Compte

Légende
Personnalisée

Config Mailing
Journal d'action

Sauvegarde

Cimetiére par défaut :
Civilité :

Nom :

Prénom :

Téléphone :

Droit global :

Droit par cimetiere :

Cimetiére communal :
Cimetiére militaire britannique :

Columbarium :

Nouvel utilisateur

Mail :

demonstrationCimetiere@ 3douest.com

Cimetiére communal v
Aucune v
Administrateur hd
Administration v
Administration v
Administration v

» Un message vous confirmant la suppression s'affiche
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3.4.4 Mes documents

CARTOGRAPHIES LISTES STATISTIQUES. outis-  Q Bonjour,

Prestations Documents
Utlisateurs Modeles de documents

s Nouveau Modéle de Document [ Entéte [ Pied de Page =} Configuration par défaut

Mes Documents ¥

=» Modéles

Rechercher:

-» Fichiers
Type de travaux
Gestion état des défunts
Administration

Site internet

Mon Compte

Légende Personnalisée

i Nouveau dossier

L] Dossier defaut (2)
4- [|] Externe
L- 1] Formulaires (2)
4 [I] Interne
|- U] Actes (5)
i [] Autorisations (7)
i ] Courriers (1)
#~ ] Procédure d'abandon (8)
“- ] Travaux (1)

Titre

Acte de concession
Acte de conversion
Acte de rétrocession
Acte de renouvellement

Acte de substitution (donation)

1-5/5 lignes

I Type Recherche
CONCESSION
CONCESSION
CONCESSION
CONCESSION
CONCESSION

Type Procédure

RETROCESSION

Précédent . Suivant

Config Mailing

L’onglet « Mes documents » permet d’accéder a vos modéles de documents et courriers ainsi qu’a votre base
de fichiers.

Les modéles de documents sont paramétrés au lancement de votre solution. Pour ce paramétrage, nous
utilisons les modeles 3D Ouest, régulierement mis a jour. lls couvrent ’ensemble de la gestion administrative
du cimetiere. L’ensemble de ces modeles intégre votre charte graphique.

Sur demande, des modeéles de documents et courriers peuvent étre ajoutés dans le cadre de la maintenance.

= Vous avez la possibilité de compléter, modifier et supprimer ces modéles.

= Vous avez la possibilité de rechercher un modéle en renseignant le champ « rechercher » en haut a

droite de la liste des modeles.

= L’ensemble des documents est organisé par dossier et sous-dossier. Vous avez la possibilité de créer
des nouveaux dossiers en fonction de vos besoins.

CARTOGRAPHIES + LISTES

Type de travaux

Légende Personnalisée

Config Mailing

STATISTIQUES ~ ouis~  Q

L) Dossier defaut (2)
4 ] Externe

1] Travaux (1)

Titre

1-5/ 5 lignes

Bonjour,

—— _
Prestations DoSimene
:
Utiisateurs Modeles de documents
Mes Documents ¥ q} Nouveau Modéle de Document @ Entéte \2 Pied de Page [:EF Configuration par défaut
= Modéles

t Type Recherche

- - Acte de concession CONCESSION
Gestion état des défunts ] Formulaires (2) .

i [ Interne Acte de conversion ‘CONCESSION
Administration L] Actes (5) Acte de rétrocession CONCESSION RETROCESSION
Site intemet U] Autorisations (7) Acte de renouvellement ‘CONCESSION

Courri 1 - .
i uurf'e's ( ) Acte de substitution (donation) CONCESSION

Mon Compte U] Procédure d'abandon (8)

Type Procédure

Précédent . Suivant
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3.4.4.1 Modeéles

3.4.4.1.1 Créer un nouveau modéle de courrier/d’acte

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur « Modéles ».
= Vous accédez aux modeles de documents.
2. Pour créer un nouveau modele de courrier, cliquer sur « Nouveau modéle de document ».

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Q Bonjour,

Prestataires

Utiisateurs Modeéles de documents

Mes Documents ¥ = Nouveau Modéle de Document [ Entéte [ Pied de Page |=F Configuration par défaut

=+ Modéles

Fichiers = (e alissTr Rechercher:

Type de travaux

\J Dossier defaut (2) Titre 1 Type Recherche Type Procédure
Gestion état des tad i Pas de données disponibles dans le tableau
défunts = I Formulaires (2)
4 || Interne

L[] Actes (5)

\J Autorisations (7)

Administration 0-0 sur 0 lignes Précédent = Suivant

Site internet
- L] Courriers (1)
Non Compte | Procédure d'abandon (8)
L[] Travaux (1)
Légende
| Personnalisée

> Vous accédez a I’éditeur de texte intégré au logiciel.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Q Bonjour, @. ..‘ ‘ﬂ' (b

Prestataires
Prestations Documents
p
Utlsateurs Nouveau Modele de Document I~
Mes Documents ¥ & Retour
Titre : =
= Modeles .
Dossier: | poesier par defaut v
N
Fichiers Type de document: | Concession v
Type de travaux Type de procedure : | Aucun v
Gestion état des défunts
e =T
Site internet [ Source | ] | @ c b
Mon Compte B I U = x, x* A- R Fosse
Personne
Légende Personnalisée a i
E@OBE Alon|E S| Fomat - | Interigne - | Aria
Config Mailing

NB : Vous disposez d’une aide sur les fonctionnalités de I'éditeur de texte, en cliquant sur I'icone B en haut
adroite.

3. Renseigner le titre de votre document.
4. Sélectionner son dossier.
5. Sélectionner les procédures auxquelles il doit étre attaché le cas échéant.
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CARTOGRAPHIES ~

Prestataires

Prestations

LISTES

STATISTIQUES OUTILS ~

Documents

3
Uslsateurs Nouveau Modéle de Document
Mes D - e Retour D
Titre :
-+ Modeéles o
Dossier: | pocgier par defaut v
~* Fichiers Type de document: | Concession v
Type de travaux Type de procedure : | Aucun ~
Gestion état des défunts
Configuration
Administration Lexte:
Site internet Bl source | [] | B BEE e
Mon Compte B I U= x, x* @3S i= = = A-| B
Légende Personnalisée aar
B @O @A | B2 Fomat - | mterigne - | ana 12
Config Mailing
Journal d'action
Sauvegarde
body p

6.

« Parametres par défaut », et sur Enregistrer.

CARTOGRATINES - USTES

Prestatares

Prestaions

r—

Mes Documents ¥

= hiockles

Gestion étal des célunis:

Adminsiabon

Legene Persoaralisée:

condg

Joumal gacon

Sauvegarte

STADSTIUES

ams- Q

Medifier Ia configuration du document

Marge gauche ¢
Marge droitz
Marge haute
Marge bosse
Poiice
Alinga :
Espace entre paragraphes
En tite®
Hauteur de len tete
med de page”
Wauteur au pied 62 page

“ . Uniquement pour publipostage PRF

Pour appliquer la configuration par défaut, cliquer sur le bouton Configuration. Puis cliquer sur

Configuration
sens feulle ¢

Numéro de page™
Position du numéro d page e ™

1
Enveloppe 4 fenéore

isible m

Hauti [ g

(L par défaut )

= Un message de confirmation s’affiche.

7. Composer votre document en utilisant la liste des variables disponibles sur la gauche de votre éditeur

de texte.

8. Vous pouvez visualiser votre modéle de courrier en cliquant sur « Apercu PDF » en bas de page.
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= Retour

body

Titrs - | Acte de concession

Dossier |

Actes

Type de recherche - | Concession

<

Type de procedurs - | Aucun

Configuration

Texta :

[
2
’
¥
wlE

Cogier ce modéle

Acts de concession

9. Pour enregistrer votre modele, cliquer sur Enregistrer.

e Retour

body

Titre.

Dossier :

Type de recherche

Type de procedure

- | Acte e concession

| Actes

: ‘ Goncession

<

: | Aucun

Configuration [l Copier ce modéle

Texte :

Acte de concession

= Votre modeéle de courrier est enregistré, un message confirmant I’enregistrement s’affiche.
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3.4.4.1.2

Modifier un modéle de courrier

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Modeéles ».
2. Pour modifier un modele de courrier, cliquer sur I'intitulé du modéle a modifier.

= L’éditeur de texte s’ouvre sur le courrier a modifier.

CARTOGRAPHIES ™ LISTES STATISTIQUES OUTILS -

Q

Prestataires

Prestations

Documents

Modéles de documents

Utilisateurs
Mes Documents ¥ = Nouveau Modéle de Document Entéte [ Pied de Page = Gonfiguration par défaut
= Modéles
Type de travaux U] Dossier defaut (2) Titre
. . il Extorne Autorisation d'exhumation
Gestion état des defunts i 1] Interne
Autorisation d'exhumation et de réinhumation
i Actes (5)

Administration F—
L] Autorisations (7)

Site internet U Courriers (1)
Ul Procédure d'abandon (8)
Won Compte 1] Travaux (1)

Legende Personnalisée
Config Mailing

Journal d'action

Autorisation d'inhumation
Autorisation de crémation
Autorisation de fermeture de cercueil

Autorisation de fermeture de cercueil et d'inhumation

[Autorisation de transport de corps |

1-7/ 7 lignes

t. Type Recherche

Bonjour,

Rechercher:

Type Procédure
CONCESSION
CONCESSION
CONCESSION
CONCESSION
CONCESSION
CONCESSION
CONCESSION

Précédent . Suivant

NB : Vous disposez d’une aide sur les fonctionnalités de I’éditeur de texte, en cliquant sur I'ic6ne B en haut

a droite.

3. Modifier le contenu de votre modele, puis cliquer sur Enregistrer.

= Un message vous confirmant la modification s’affiche.

DEPARTEMENT des GOTES DARMOR
VILLE OE *vie”

demeuran )

s & sfiectuer s tans

bois tende

Four y e déposé, inhu

Autorisation de transport de corps

*num_empl*
*gate_pv*
Le Msie
Wu le Code des Communes (art. 383-3; *num_concession*
*heurs_pv*

*famille_concession*

*lieu_concession®

*ville*
Farmer
Boeee *de_ville®
“civilite*

*concessionnaire”

“concessionnaires®

*adre:

Fait en Maie o *dats*

Le wire,

body

Partiz § gétacher at & remette &

Apercu PDF @

*heure_prevu_py*

*codepostal_concessionnaire”

Modification du Modéle de Document
& Retour 3 iﬁj
Titre : | Autorisation de transport de corps
Dossisr Autorisations v
Type de recherche : | Concession v
Type de procedure: | Aucun ~
Texte :
Bl source | (1| & BE - A BEE
B I U-=<|x x|2| =& s - A~ R e
& &P Tomefiers”
BRam| A== . e *carre_empl*
*date_prevu_pv*
*rang_empl®

sse_concessionnaire®
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3.4.4.1.3

1.
2.

NB :Vou
a droite.

3.
4.

Supprimer un modéle de courrier

Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Modeles ».
Pour supprimer un modele de courrier, cliquer sur l'intitulé du modele a modifier.
L’éditeur de texte s’ouvre avec le courrier a modifier.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Bonjour,

Q

Prestataires

Prestations. Documents
Utiisateurs Modeles de documents

Mes Documents ¥ Nouveau Modéle de Document Entéte Pied de Page ﬂfﬁ Configuration par défaut
= Modéles

Type de travaux U] Dossier defaut (2) Titre 1/ Type Recherche 1| Type Procédure
- U] Externe Autorisation d'exhumation CONCESSION
Gestion état des défunts i [ Interne
Autorisation d'exhumation et de réinhumation CONCESSION
Ad s - U] Actes (5)
iministration LlAutorisations () Autorisation d'inhumation CONCESSION
Site internet L] Courriers (1) Autorisation de créemation CONCESSION
Procédure d'abandon (8 - -
Mon Comate j 5 Py N e s (e A e CONCESSION
ravaux
Autorisation de fermeture de cercueil et d'inhumation CONCESSION
Légende Personnalisée —
|Autorisation de transport de corps | CONCESSION

Config Mailing

Préecedent . Suivant

1-7/ 7 lignes

Journal d'action

s disposez d’une aide sur les fonctionnalités de I’éditeur de texte, en cliquant sur I'icone B en haut

==
Cliquer sur I’icone de suppression du modéle , en haut a droite de la page.

Cliquer sur « OK » pour valider la suppression.

Modification du Modéle de Document

|—>ﬁ

4 Retour
Tiwre: | Autorisation de transport de corps
Dol Autorisations e
Type de recherche: | Concession v
Type de procedure: | Aucun v
Texte:
B I UG® xx & = - a-[ B il
Yy *cimetiere”
*carre_empl*

@EaoBE A =38

*date_prevu_pv*

*rang_empr*

Autorisation de transport de corps “heure_prevu_pv*

“num_empl*

*date_pv*

DEFARTENENT des COTES DARMOR Le Mair

VILLE DE *ville* Visle Code des Communes (art. *num_concession®
*heure_pv*
SRRETE
PR dormeurant . *famille_concession*

“lieu_concession”

Son 5 & efieciuer b transport “yille*
o e
e farde. *de_ville®
“civilte®

*concessionnaire”

*concessionnaires”

*adresse_concessionnaire”
= cpnsd, nhumé. erématisé

*codepostal_concessionnaire*
Faiten Miire e “gate” -

LeMire,

Partc & ditecharat d emtre 3

body.

= Un message vous confirmant la suppression s’affiche.
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3.4.4.2 Fichiers

Le logiciel vous permet d’enregistrer tous types de fichiers internes (délibérations, reglement, autres.).

Ces fichiers sont éditables depuis le publipostage.

Pour accéder a vos modeéles, cliquer sur « Fichiers » dans « Mes Documents » depuis la Configuration.

= Vous accédez a vos fichiers.

3.4.4.2.1 Enregistrer un fichier

1. Pour enregistrer un nouveau fichier, cliquer sur « Nouveau document ».

CARTOGRAPHIES ~ LISTES

STATISTIQUES OUTILS ~ Bonjour,

Prestataires

Prestations

Utilisateurs.

Mes Documents ¥

= Modeéles

—* Fichiers

Type de travaux
Gestion état des défunts

Administration

i Dossier defaut (2) Fichier 1 Titre Date création Action
- 1] Délibérations
L] Reglement 1504195168 _1_entetepng  Entéte 08/07/2020 & BO
1594195183 -1 logo_cimpng  Logo 08/o7/2020 K 1]
+2/2 lignes Précédent . Suivant

= Une fenétre pop-up s’ouvre.

Ajouter document

() Titre
() Fichier Choississez un fichier Choisir ou capturer

Date de création = | os072020
Dossier Dossier par defaut v

re
our afficher la liste des fichiers acceptés

Renseigner le titre de votre document.

3. Sélectionner le fichier dans vos documents, ou prenez le document en photo en cliquant sur « Choisir

ou capturer ».

Renseigner sa date de création/d’enregistrement
5. Sélectionner son dossier.

CARTOGRAPHIES ~

LSTES  STATISTIQUES  OUTLS- BV crc | oor | @. 200

Prestataires
Prestations
Utilisateurs

Mes Documents ¥
= Modéles

—* Fichiers

Type de travaux

Gestion état des
défunts

Administration

Nouveau document

B Nouveau dossier Afficher| 10 v | lignes Rechercher:

lu] Dossier defaut (2) Fichier Date création Action
|l] Délibérations
{J Reglement 1594195168 _-1_entete.png Entéte o8fo7/z020 ﬂ [ Yx]
1594195183_-1_logo_cim.png Logo o08/o7/2020 ﬂ | Nx]
12 /2 lignes Précédent . Suivant

= Votre fichier est enregistré.
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3.4.4.2.2

Modifier un fichier

k.
1. Pour modifier un fichier, cliquer sur I'icéne ks a gauche du tableau des fichiers.

CARTOGRAPHIES ~

LISTES STATISTIQUES OUTILS

Q

Bonjour,

Prestataires
Prestations.
Utilisateurs

Mes Documents ¥
=+ Modéles

=+ Fichiers

Type de travaux

Gestion état des
defunts

Administration

.| Dossier defaut (2)
] Délibérations
L. [[] Réglement

Nouveau document
Afficher| 10 v lgnes

Fichier

1594195168 _-1_entete.png

1594195183 _-1_logo_cim.png

1-2 | 2 lignes

Rechercher:

Date création

Entéte 08/o7f2020 w’ Eb

Logo o8/o7f2020

Action

Précédent . Suivant

2. Modifier le nom, la date de création, ainsi que le dossier de votre fichier, puis cliquer sur
« Enregistrer ».

= Une fenétre pop-up s’ouvre.

Modification document

(*) Titre

Date de création

Dossier

Entéte
= 08/07/2020

Dossier par defaut

Dossier par defaut
Délibérations
Réglement

Enregistrer Fermer

= Votre fichier est modifié.
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3.4.4.2.3

Supprimer un fichier

Pour supprimer un fichier, cliquer sur I'icéne (] a gauche du tableau des fichiers.

CARTOGRAPHIES ~

LISTES

STATISTIQUES

outis~  QQ

Bonjour,

Prestataires
Prestations
Utilisateurs

Mes Documents ¥
=+ Modéles

=* Fichiers

Type de travaux

Gestion état des
défunts

Administration

Nouveau document

Ml Nouveau dossier Afhcher| 10 v |lignes

.| Dossier defaut (2)
] Délibérations

- 1] Réglement

Fichier

1594195168 _-1_entete.png

1594195183_-1_logo_cim.png Logo

1-2 [ 2 lignes

Entéte

Rechercher:

Action

Date création

08/o7/4
o8lo7/2020

¥ mO

Précédent . Suivant

= Une demande de confirmation de la suppression s’affiche.

Cliquer sur « Supprimer ».
= Votre fichier est supprimé de votre logiciel.
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3.4.5 Types de travaux

Le logiciel vous permet d’ajouter des types de travaux utilisables dans le logiciel.

Vous pouvez a tout instant créer de nouveaux types de travaux, modifier ou supprimer les travaux existants.

CARTOGRAPHIES~  LISTES  STATISTIQUES  ouTis~ QQ Bonjour,
Prestataires
Prestations
Type de Travaux
Utilisateurs Balayage | =]
.
Documentation Caveaux kO
Coture EQ
Type de travaux Elagage des arbres | <]
Entretien cléture .
Administration ko
Entretien pelouse EQ
Site internet Gravure EQ
Mon G Monument EQ
lon Compte
P Plantation EQ
Légende Rénovation EQ
Personnalisée Tombeau EQ

3.4.5.1 Créer des types de travaux
1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Type de travaux ».
2. Cliquer sur « Nouveau Type ».
= Vous accédez a la fiche de renseignement des travaux.
Bonjour, L PN - NO)
133
Prestataires
Prestations
I Type de Travaux
Utilisateurs
(*) Libelle :
Documentation
(*) Travaux public: Qui '* Non
Type de travaux
(*) : Champs obligatoires
Administration
3. Renseigner les informations liées aux travaux a créer
4. Cliquer sur Enregistrer.

= Un message de confirmation de I’enregistrement s’affiche.
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Modifier des types de travaux

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Type de travaux ».

2. Cliquer sur le type de travaux que vous souhaitez modifier.
= Vous accédez a la fiche de renseignement de travaux.

Prestataires
Prestations
Utilisateurs
Documentation
Type de travaux
Administration
Site internet

Maon Compte

Bonjour,

Type de Travaux

(*) Libelle :

Elagage des arbres

(*) Travaux public: Qui '* Non

(*) : Champs obligatoires

3. Moadifier les informations souhaitées.

Prestataires
Prestations
Utilisateurs
Documentation
Type de travaux
Administration
Site internet

Maon Compte

Bonjour,

Type de Travaux

(*) Libelle :

Elagage des arbres

(*) Travaux public : Oui '* Non

(*) : Champs obligatoires

[r—

Enregistrer Retour

i

4. Cliquer sur Enregistrer.

= Un message de confirmation de la modification s’affiche.
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3.4.5.3 Supprimer des types de travaux

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur le bouton « Type de travaux ».
2. Cliquer sur le type de travaux que vous souhaitez modifier.
= Vous accédez a la fiche de renseignement des travaux.

Bonjour, . .-.. 'n' (b

Prestataires
Nouveau type

333
Type de Travaux

Prestations

Utilisateurs Balayage
) Caveaux
Documentation
Cléture
Type de travaux Elagage des arbres

Entretien cléture

Administration
Entretien pelouse

rFrrrrrrrrerr
CACIDAICICIDIICICI0S

Site internet Gravure
Monument
Man Compte -
Plantation
Légende Rénovation
Personnalisée Tombeau

3. Cliquer sur « Supprimer »

Bonjour, . -.n ‘I:l' (b

Type de Travaux

(*) Libelle :

Prestataires
Prestations

Utilisateurs
Elagage des arbres

Documentation
(*) Travaux public : Qui'® Non

Type de travaux

(*) : Champs obligatoires

Administration

Site internet

Ivlon Compte

= Un message de confirmation de la suppression s’affiche.
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3.4.6  Gestion de ’état des défunts

La gestion de I’état des défunts permet de définir la place occupée dans les fosses par les personnes
inhumées.

Pour accéder a la gestion de I’état des défunts, cliquer sur « Configuration », puis sur « Gestion état des
défunts ».

CARTOGRAPHIES~  LISTES  STATISTIQUES  OUTLS- Bonjour, @. L 80

Prestataires

Prestations

Etat défunt Place occupée

Utilisateurs Cacheté: ||100 7 |%

Réduit: [50 v|%
Documentation

Exhumé: |[o T |%

Type de travaux

Cendre: |10 v |%
Gestion état des défunts Relique: |10 v |%
Administration Indéfini: |[100 7%
Site internet Donducorpsalascience: [0 v|%
Mon Compte Valider

| Bl |
Légende Personnalisée

Config Mailing

Journal d'action

Sauvegarde

1. Depuis la page de configuration, cliquer sur « Gestion état des défunts ».

2. Sélectionner la place occupée pour chaque type de défunt pour lesquels la place prise en fosse est a
modifier.

3. Cliquer sur valider.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Q Bonjour, @. -.. ‘ﬂ' d)

Prestataires

Prestations

Etat défunt Place occupée

Utilisateurs Cacheté: ||100 ¥ |%

Réduit: |[s0 v %

Documentation
Exhumé: ||o v |%

Type de travaux

Cendre: |10 7 %
Gestion état des défunts Relique: |[10 v |%
Administrafion Indéfini: | [100 7|3

Donducorpsalascience: |0 ¥ |%
Site internet s

WMon Compte Valider

Légende Personnalisée

Config Mailing
Journal d'action

Sauvegarde

= Un message de confirmation de la modification s’affiche.
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3.4.7 Administration
L’administration du logiciel est paramétrée au lancement de votre solution de gestion des cimetiéres.
Elle peut étre modifiée a tout instant en fonction de vos préférences.

Pour accéder a ’Administration, cliquer sur « Administration » depuis la Configuration du logiciel.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Q Bonjour,

Prestataires

Prestatons

- Tzille des numéros d'emplacement :
Utilisateurs

Cimetigre communal :
Documentation

Columbarium :
Type de travaux

X Militaire britannique : N
Administration =

Site internet Email des responsables :

Cimetiére communal :
Mon Compte

. . Columbarium :
Légende Personnalisée

Config Mailing Militaire britannique :

Journal d'action Critéres défunt :

Saisissez les différents critéres

Sauvegarde Mort pour la France;Militaire;Personne célébre

séparés par ;"

TVA par défaut :

o %
Code postal : 12300
Saisie des dates: . e
Saisie manuelle + calendrier v

3.4.7.1 Taille des numéros d’emplacement

La taille des numéros d’emplacement est la taille de police des emplacements de vos cartographies. Elle
permet que les numéros ne se chevauchent pas sur vos cartographies.

Vous pouvez les modifier a tout instant en indiquant une nouvelle taille de police, puis en cliquant sur
« Valider » en bas de page.

3.4.7.2 E-mails des responsables

Le logiciel permet de renseigner les adresses e-mail des agents en charge des cimetiéres. Ces alertes peuvent
étre quotidiennes, hebdomadaires, mensuelles ou biannuelles.

Pour modifier la fréquence de ces alertes, contacter votre référent 3D Ouest.

Ce paramétrage permet de recevoir, sur les adresses e-mail indiquées, les alertes automatiques liées au
tableau de bord. Ce sont également ces adresses e-mail qui figureront lors des envois d’e-mails et d’e-mailings
depuis le logiciel.
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3.4.7.3 Critéres défunts

Les critéres spécifiques permettent d’ajouter des spécifiés sur les fiches défunts.

Pour ajouter des criteres spécifiques :

=

Cliquer sur I’encadré des criteres
Ajouter un séparateur «; »
Renseigner le nouveau critére
Cliquer sur « Valider.

Hdw

Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche.

3.4.7.4 TVA

L’accés a la TVA permet de modifier la TVA applicable dans le cadre de I'utilisation des prestations et de la
facturation.

Pour modifier la TVA applicable :

=

Cliquer sur le champ TVA

2. Renseigner le taux applicable

3. Cliquer sur « Valider.

= Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche.

3.4.7.5 Code postal
Le code postal est paramétré au lancement de votre solution cimetiére.

Il est repris dans les variables disponibles depuis I’éditeur de texte.

3.4.7.6 Mode de saisie des dates
Le mode de saisie des dates permet de choisir le mode de saisie répondant le plus a vos habitudes de saisie.
3 modes sont disponibles :

- Manuelle
- Calendrier
- Manuelle et calendrier

Saisie manuelle + calendrier v

Calendrier
Saisie manuelle

Saisie manuelle + calendrier

Pour modifier le mode de saisie des dates :

-

Cliquer dans la liste déroulante de choix.
2. Sélectionner le mode de saisie souhaité.
3. Cliquer sur « Valider ».

= Un message de confirmation s’affiche.
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3.4.8

Le paramétrage du Portail Public est réalisé lors de la mise en place de votre logiciel. Vous avez a tout instant

Portail public (Site Internet - Option)

la possibilité de le modifier tout au long de son exploitation.

1.

Pour accéder au paramétrage du portail public, cliquer sur «Site Internet» depuis Ila

« Configuration ».

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Q Bonjour, @ - & a (b

Prestataires

Prestations

Site internet

Utilisateurs Configuration Générale du Site Internet

Documentation

Configuration V4 Configuration V2
Type de travaux
Administration Affichage:
Site internet Couleur du site: El Paramétres avancés

Mon Compte P .
Libellé sur le portall : Cimetiéres de Lannion

Légende Personnalisée
BlocInfos:

Gauche v
Config Mailing
Journal d'action Bloc Infes unique sur chaque page :
Sauvegarde Palice du site : Onen can

= Vous accédez au paramétrage du portail public.
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Modifier le paramétrage du portail

Pour modifier le paramétrage de votre portail, renseigner les modifications que vous souhaitez
appliquer sur les différents critéres.

Vous avez accés a tous les éléments de configuration de votre portail public :

Couleur du portail

Libellé

Mode et affichage du bloc « Informations »
Police

Bandeau du site

Choix des pages affichées (et possibilité d’ajout de pages)
Pied de page
Cliquer sur enregistrer.

CARTOGRAPHIES+=  LISTES  STATISTIQUES ~ outis= QQ Bonjour, @. L 80

Site internet

Prestataires

Prestations

Utilisateurs Configuration Générale du Site Intermet

Documentafion Configuration V2
Type de travaux Affichage:
Adminisiration Couiewrdusite: (7] Parametres svances

Site intemet P
Ubellé sur le portal : Cimetieres de Lznnion
Men Compte

Blec Infos : .
Légende Personnalisée Gauche

Config Mailing Bloc Infos unique sur chague page :

Journal d'action .
Police dusite: Open sans

Sauvegarde

Bandeau image : Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Pages presentes :

La page d'accueil: M

La page de présentation des cimetiéres : Oui

Oui Cimetisre communal
oul Columbarium

Militzire britannique
Larecherche de défunts: EE

Recherche avec nom et prénom exacts seulement 7

Recherche aves critéres:

Larecherche de concessions: [T

La recherche de concessions expirants: [

La recherche de cancessions & I'état d'abandon :

Les tarifs : .

alalals

Le réglement :

sichagedelocote: [ vor

Onglet "Personnes célébres” :

g

Modifier le Pied de page

Enregistrer modifications

= Les modifications réalisées sont enregistrées. Un message de confirmation
d’enregistrement s’affiche.
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3.4.8.2 Modifier le contenu du portail

Pour modifier le contenu de votre portail public, cliquer sur « Configuration V2 ».

Presaies
Frestations
Utlisateurs
Documeranen
Type de it

dmarastrataon

Sile intemet

W Compls

Légends Petsornipinbe

Mabrg

Journal daction

Sareegarde

Sits imismat

Configuration ¥y I Configuration Vi I

Affichage:

todeur dusite: [ ¥

Libellé sur le portal
Bloc Infos

Bloc infos urique sur chague page: u Nen |

Folor du site

= Vous accédez au module éditeur de votre portail.

=
ACCUEIL CARTOGRAPHIE ~

News

SR oo
Horaires

Lundi - Vendredi
8h30-18h

Contacts

Tel: 02 56 66 20 02
cimetiere@3douest.com

Cimetiéres de Lannion

RECHERCHE~  CONCESSIONS~  TARIFS  REGLEMENTATION

Bienvenue sur le site du cimetiére de 3D Ouest

3D Ouest met a votre disposition son portail public.

1l vous permet d'informer en temps réel vos administrés, et de leur permettre d'accéder en toute autonomie,
aux informations de votre cimetiere.
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3.4.8.2.1 Naviguer dans votre portail
Le module éditeur de votre portail vous permet de consulter ’ensemble des informations affichées.
Pour accéder aux différents menus, cliquer dessus.

Cimetiéres de Lannion

CONCESSIO|

News Bienvenue sun le site du cimetitre de 3D Ouest

3D Ouest met a votre disposition son portail public.

3D Ouest Il vous permet d'informer en temps réel vos administrés, et de leur permettre d'accéder en toute autonomie,
G aux informations de votre cimetiére.

Horaires

Lundi - Vendredi
8h30 - 18h

Contacts

Tél: 02 56 66 20 02
cimetiere@3douest.com
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3.4.8.2.2

Editer votre portail

Plusieurs outils sont disponibles pour la modification et I’édition du contenu de votre portail.

Pour modifier votre portail, cliquer que I'icéne souhaitée :

Lesicones:

00880

Cimetiéres de Lannion

Toeyy

e e
-
BN -

ACCUEIL CARTOGRAPHIE~  RECHERCHE ~

CONCESSIONS*  TARIFS  REGLEMENTATION

News sur le site du cimetiéne de 3D Ouest
3D Ouest met & votre disposition son portail public.
3D Quest Il vous permet d'informer en temps réel vos administrés, et de leur permettre d'accéder en toute autonomie,
N aux informations de votre cimetiére.
Horaires

Lundi - Vendredi
8h30-18h

Contacts

Tél : 02 56 66 20 02
cimetiere@3douest.com

Chaque icéne vous permet d’accéder a une gestion spécifique.

: Permet la modification du contenu des blocs. (Mode édition)
: Permet la configuration des blocs

: Renvoie sur la page de configuration générale

: Permet de sauvegarder les modifications

: Permet d’annuler les modifications

Pour modifier le contenu de votre portail, cliquer sur I'icéne d’édition :

ACCUEIL CARTOGRAPHIEY  RECHERCHEY™

ERGEBEE =

CONCESSIONS ™

Rews Bienvenue sur le site du cimeti¢re de 3D Ouest
3D Ouest met & votre disposition son portail public.
3D Ouest Il vous permet d'informer en temps réel vos administrés, et de leur permettre d'accéder en toute autonomie,
R aux informations de votre cimetiére.
Horaires

Lundi - Vendredi
8h30-18h

Contacts

Tél: 02 56 66 20 02
cimetiere@3douest.com

Un module d’édition s’ouvre. Ce mode d’édition permet la modification de la page web.
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Pour pouvoir effectuer une modification, il suffit de sélectionner le bloc que vous souhaitez modifier. Il

apparaitra en surbrillance sous votre pointer s’il est modifiable.

Details des différents outils :
: Mettre le texte en gras
: Mettre le texte en italic
: Mettre un lien sur le textes
: Alignement du texte
: Type de texte [Titre, sous-titre, paragraphe)
s uninsations de puce
¢ Indentations des puces
axputer un tableau
Possibilité d'ajouter un entéte de tableau et un pied de tableau.

Pour passer d'une cellule i la suivante, ou pour ajouter une ligne quand la derniére ¢
seélectionnée, appuyée sur Entrée,

: Permet de faire un saut de ligne
t Permet d'ajouter des images. des vidéos sur le site.
Les images ou vidéos ajoutées peuvent étre redimensionnées,
: Permet d'annuler ou de refaire une action

: Permet d'effacer le contenu en surbrillance

e  Utilisation du « drag’n drop » : Permet de glisser et de déposer une image ou une vidéo d’un bloc a
’autre.

e Enbasdel’écran se situe un petit menu avec des marqueurs qui apparaissent en fonction de la zone
a modifier.

e Encliquant sur le marqueur, vous pouvez modifier ses propriétés.

e L’onglet style permet d’ajouter une classe a la zone sélectionné (ex : classe Titre Principal)

e Possibilité d’ajouter des classes si besoin.

e L’onglet attribut permet d’ajouter différents attributs a cette zone (ex : Iattribut ‘title’ permet
d’afficher une petite info bulle avec le texte renseigné dans I’attribut si le pointeur reste sur la zone).

e L’onglet code permet de modifier le code HTML de la zone.
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3.4.9 Mon compte

Vous accédez aux informations de votre compte utilisateur en cliquant sur « Mon Compte » depuis la
Configuration.

Bonjour, . & ¢' (b

Prestataires

Prestations

Utilisateurs Configuration Profil

Documentation Couleur du site : IE'

Taille de |z police :

Type de travaux 15
Administration Police du site : candara
Site internat Style des Champs | Sélecteur [ Normal v
Boutons :
Mon Compte
P Style des tableaux : Normal .
Legende
Personnalisée Légende personnalisée : Oui -
Config Mailing Bordure emplacement Non .
uniquement :
Journal d'action
Carto drone : N
on b
Sauvegarde
Cimetiére par défaut : e
Cimetiére communal v

NB : il s’agit du méme menu que la configuration utilisateur disponible en haut a droite de votre logiciel.

Bonjour, . & 'n' (b
333
Prestataires
Prestations
Utilisateurs Configuration Profil
Docurmentation Couleur du site : E
Type de travaux Taille de |z police : 15
Administration Pl alvdies candara
Site internat Style des Champs [ Sélecteur [ Normal v
Boutons :
Ll Gz Style des tableaux : Normal v
Legende
Personnalisée Légende personnalisée : Oui v
Config Mailing Bordure emplacement Non v
uniguement :
Journal d'action
Carto drone : N

Nen v

Sauvegarde
Cimetiére par défaut : L
Cimetiere communal v
Pour modifier les informations relatives a votre compte utilisateur, voir .
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3.4.10 Légende personnalisée

Le logiciel vous permet d’accéder a votre Iégende personnalisée.

3.4.10.1

Accéder a la lIégende personnalisée

1. Pour accéder a votre l[égende, cliquer sur « Légende personnalisée » depuis la Configuration.

Prestataires
Prestations
Utilisateurs
Documentation
Type de travaux
Administration
Site internet

Mon Compte

Legende
Personnalisée

Config Mailing
Journal d'action

Sauvegarde

Bonjour, .
333
I Configuration de la léegende
Durée Etat
5 ans Concession
6 ans Concession
Echue
Concession
8 ans Echue -1mois
Abandon en
cours 3ans
s Abandon en
cours
Sans
12 ans Concession
Concession/Sans
14 ans Défunt
Ossuaire
5= [0
o W
Indéfinie IEI
Perpétuelle IEl

FUN « B0

E HHEELLE

= Vous accédez aux 2 légendes de votre cartographie.
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3.4.10.2  Modifier lalégende personnalisée

1. Pour modifier la couleur de votre légende, cliquer sur I’élément dont vous souhaitez modifier la

couleur
Bonjour, L PN < IO
333
Prestataires
Prestations | Configuration de la légende
Utilisateurs Duree Etat
5 ans Concession
Documentation
6 ans Concession IE'
Type de travaux Echue
. . Concession
Administration : IE'
8 ans Echue -1mois
Site internet Abandon en Eﬂ
cours 3ans
Man Compte
10 ans Abandon en
Légende 1 ane EUNE
Personnalisée Faie
. - 12 ans Concession
Config Mailing
Journal d'action Concession/Sans
14 ans Défunt
Sauvegarde
g - Ossuaire
i (-
30 ans |:| v
50 ans
EEEER
100 3RS EEEEER
EREEEEN
Indéfinie
erpstuells
#ofarcs
Annuler | Valider

= Une fenétre de sélection des couleurs s’ouvre.
2. Cliquer sur une couleur.
= Un panel de nuances s’ouvre.
Sélectionner la couleur de votre choix.
Cliquer sur « Valider ».
Si vous souhaitez modifier d’autres éléments de Iégende, suivre la premiére étape.

oV s w

Cliquer sur « Enregistrer »
= Un message de confirmation s’affiche.
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3.4.11  Configuration e-mailing

Le logiciel permet la configuration d’e-mail préétablis.

3.4.11.1 Acces a la configuration des e-mails

1. Pour accéder aux e-mails, cliquer sur « Config Mailing » depuis la Configuration.
= Vous accédez aux e-mails préconfigurés.

Bonjour, - - & 'u' (b
Prestataires
Utilisateurs Mailing carto Titre dumail : | Cartographie du cimetiére de *nom_cimetiere*
Documentation Publipostage

Bonjour,

Type de travaux vous trouveraz ci joint |a cartographie du cimetigre de

*nom_cimetiere®
Administration
Site internet

Mon Compte

Légende Personnalisée

Config Mailing

Journal d'action

Sauvegarde

3.4.11.2 Modifier les e-mails

1. Pour modifier un modéle d’e-mailing, cliquer sur I’e-mail que vous souhaitez modifier.
2. Modifier le contenu en fonction de vos besoins.
3. Cliquer sur Enregistrer pour enregistrer vos modifications.

= Un message de confirmation de la modification s’affiche.
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3.4.12 Journal d’actions

Prestataires

Prestations
Utilisateurs
Documentation
Type de travaux
Administration
Site internet

Mon Compte

Config Mailing

Légende Personnalisée

Bonjour,

MNouveau Prestataire

Marbrerie a ciel ouvert

o

Marbrerie Dupont

kO

PF Genouvrier

kO

Pompes Funébres

kO

Journal d'action

Sauvegarde

Le journal des actions est accessible uniquement a 3D Ouest.

Il permet de diagnostiquer des problémes de gestions liés aux données lorsque vous signalez une erreur
dans leur gestion et formulez une demande de diagnostic et de récupération de ces derniéres.

Type : | Tous v De
0102 | 2020 |a
01][0a][ 2020
. |
Login & pate Table Type
Connexian demonstrationCimetiere 8 3douest.com 19/03/2020 15:05
Modification persanne gemonstrationCimetiers Badavest.com 19/03/2020 14:27 cime_persenne medification
Modification concession demonstrationCimetiere @ 3douest.com 19/03/2020 14:26 90.102.120.73 cime_concession medification
Modification personne demonstrationCimetiere ® 3douest.com 19/03/2020 14:18 109.25.50.65 cime_personne modification
Connexian demanstrationCimetiere B 3dausst.com 19/03/2020 14:17 108.25.50.65
Connexion demonstrationCimetiere @ 3douest.com 19/03/2020 14:14 90.102.120.73
Connexion support-cimetiers Jdouest.com 16/03/2020 16:54 90.102.120.73 cime_utilisateur connexion
Mediication canfig utilsateur support-cimetiere Mdouest_com 16/03/2020 16:35 90.102.120.73
Modification configuration état des défunts. support-cimetiere@Idouest.com 16/03/2020 16:20 90.102.120.73 cime_etat_defunt medification
Connexian support-cimetiere 3douest.com 16/03/2020 15:57 90.102.120.73 cime_utilisateur connexion
Connexian support cimetierea Houest.com 16/03/2020 15:07 90.102.120.72 cime_utiisateur connesian
Connexion Support-cimetiers@ Jdouest.com 16/03/2020 10:46 90.102.120.73 cime_utilisateur connesdon
Connexion Support-cimetiers douest.com 16/03/2020 10:37 90.102.120.73 cime_utilisateur connexion
Connexion support-cimetiered Jdouest com 16/03/2020 09:36 90.102.120.73 cime_utilisateur connexion
Connexion demonstrationCimetiere §3douest.com 09/03/2020 12:00 90.102.120.73 cime_utilisateur connexion
Connexian support-metiere Jdouest.com 02/01/2020 16:10 90.102.120.73 dime_utilisateur connesion
Connexion demonstrationCimetiere @ 3douest.com 05/12/2019 11:00 90.102.120.72 cime_utilisateur cannexion
Modification utilisateur support-cimetiers@douest.com 05/12/2019 10:46 90.102.120.73 cime_utillsateur medification
Modification utilisateur support-cimetiere® Idouest.com 05/12/2019 10:44 90.102.120.73 cime_utilisateur medification
Modification personne support-cimetiere8 douest.com 05/12/2019 10:41 90.102.120.73 cime_persenae medtication
Concession defunt Support-cimetiers@ douest.com 05/12/2019 10:41 90.102.120.73 dme_personne_lien medification
Concession defunt Support-cimetiers douest.com 05/12/2019 10:41 90.102.120.73 i medification
Concession defunt support-cimetiere Mouest com 05/12/2019 10:41 90.102.120.73 medlication
Concession defunt support-cimetiers@douest.com 05/12/2019 10:41 90.102.120.73 cime_persenne_lien medification
Connexion 05/12/2019 10:18 90.102.120.73 cime_utilisateur connexion
e 1 s sitwars e
Retour

Pour toute question liée au journal d’actions, contacter votre référent logiciel.
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3.4.13 Sauvegarde

En complément des multi-sauvegardes réalisées dans le cadre de la maintenance 3D Ouest, le logiciel
cimetiére vous permet de réaliser des sauvegardes complémentaires de vos données en local au format
Mysql.

Bonjour, . -.- 'a' (b

Nouveau Prestataire

Utilisateurs Marbrerie a ciel ouvert

Prestataires

Prestations

. Marbrerie Dupont
Documentation

PF Genouvrier

rFrrr
000

Type de travaux Pompes Funébres

Administration

Site internet

Mon Compte

Légende Personnalisée
Config Mailing

Journal d'action

Sauvegarde

1. Pour sauvegarder votre base de données complete, cliquer sur «Sauvegarde» depuis la
Configuration de votre logiciel.
= Une fenétre s’ouvre
2. Cliquer sur « Cliquer ici pour sauvegarder ».
= Un fichier de sauvegarde se télécharge.
3. Vous pouvez enregistrer votre base de données sur votre serveur.

Sauvegarde X
Vous étes sur le point d'exporter l'intégralité des données de votre
logiciel

Cette opération présente des nsques au regard du Réglement
Géneéral sur Ia Protection des Données

Prenez les mesures nécessairesiour secunser le fichier extrait
(Cryptage, stockage dans un coffre, etc.) afin qu'il ne puisse pas
constituer une fuite de donnees

Pour plus d'informations, contacter votre Délégué a la protection des
données (DPO) ou votre interlocuteur chez 3DOUEST

Cliquez ici pour sauvegarder
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N 2.5

4. Gestion de vos cimetieres

4.1 Introduction

Le bandeau en haut a gauche vous donne la possibilité de gérer toutes les informations liées a votre cimetiere
(cartographies, listes de données, statistiques, outils).

CIMETIERE I .
DEMONSTRATION

5 e o
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4.2  Cartographies

1. Pouraccéderalacartographie de votre cimetiére, cliquer sur le bouton Cartographie ou sélectionner
votre cartographie dans le menu déroulant.

CARTOGRAPHIES =

LISTES  STANSTIQUES  outis- Q @

<ovumey ¥
CIMETIERE
i DEMONSTRATION

Columbarium (demo495)
Militaire britannique (demo496)

= Vous accédez a votre cartographie ou orthophotographie représentant votre cimetiére et

ses espaces cinéraires.

LIPS -]
L)
=
CIMETIERE
Colum 0495 * DEMONSTRATION O
~ar ‘ coh
Miltarre BrtaNNIqe (demo496) sat o4
' - ‘ e
=
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4.3 Listes

Vous avez la possibilité d’accéder aux listes de I’ensemble de vos données.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~

Q @

4.3.1 Accéder aux listes et informations

1. Pour accéder aux listes de données, cliquer sur « Listes » depuis le Bandeau du menu.
= Vous accédez aux listes de données de vos cimetieres.

a

NB: Pour accéder a une fiche concession/emplacement, cliquer sur son numéro. La fiche s’ouvrira
automatiquement dans un nouvel onglet (ou une nouvelle page selon les préférences de votre navigateur).

CARTOGRAPHES- | USTES | sTATsTuEs  oumis- @ ——
Afficher les défunts des anciennes concessions (abadonnées, renouvelées, efc )
Cimetiére communal
Afficher 10+ |lignes Recherche
Défunts.
Nom Prénom
Concessions
Concessions échues Bl RS
Contacts Andre Alexandre 23/031907 010111986 04/01/1988 1527-152 CI02/18 Q A Fosse
Factures Andre Alexis 0110111970 12/08/2019 04/01/1914 1478141 ANI07 @ A Fosse
Factures annulees ) _
Andre Annick 010114870 12/08/2019 04/01/1838 1253.685 FH5/08 ¢ A Fosse
Factures impayées [Gerard]
Réglements Andre Audrey 23M1910 01011962 04/01/1962 82285 Cci0siz9 Q A Fosse
[Lacroix]
Dépéts
» Andre Bernard 2411111935 01/011979 0410111979 1366-750 FH2/06 Q A Fasse
Emplacements
Emplacements libres Andre Dominique 010111970 12/08/2019 04/01/1932 108319 AI19103 9 A Fosse
Travaux Andre Elodie 28101921 01011968 04/01/1968 2031-132-1008 cioize Q A Fosse
[Bonnet]
Exhumatians
Socuments Andre Henristte 0110111970 12/08/2019 04/01/1970 x 1401 Q A Fasse
[Lecomte]
Abandons
Andre Jeremy 010114870 12/08/2019 04/01/1847 Alt/0d ¢ A Fosse
Exporter Tableau . Andre Lastitia 0110111970 12/08/2019 04/01/1523 28 HiRang du Q A Fosse
[Benoif Monument aux
Imprimer Tableau & Worts/08
- he erc er

= L’ensemble des données disponibles se trouvent dans

écran.

CARTOGRAPHIES = | LISTES

ouTiLs

le menu affiché a gauche de votre

Banjour.

Afficher les défunts wciennes concessians (abadonnées, renouvelées, elc )
Cimetiére communal
Aficher| 10 lignes Rechercher.
Défunts
MNom Prénom Date
[Nom de inhurmation /
ce] Date déces dispersion Emplacement Fosse || Type losse
Andre Alexandre 2300311807 01/01/1886 04/01/1985 527-152 €021 Q A Fosse
Andre Alexis 01011970 12/00/2019 04/01/1914 1478-141 AM907 Q A Fosse
Factures annulees ) - ) _
Andre Annick 01011870 12/09/2019 04/01/1939 253685 Fi15/08 Q A Fosse
Factures impayées [Gerard)
Reglements Andre Audrey 231111910 01/01/1962 04/01/1962 82285 CIosi29 Q A Fosse
[Lacroix]
- 2411111935 01/01/187 04/01/1979 1366-750 112 A .
Ermplacements Andre Bernard 2411111935 01/01/1679 04/01/1979 366-750 Fi12/06 Q For
Emplacements libres Andre Dominique  D1/01/1970 12/00/2019 04/01/1932 1083-19 AM9/03 Q A Fosse
Travan Andre Elodie 28101921 01/01/1968 04/01/1968 2031-132-1008 cHoize Q A Fosse
[Bonnet]
Exhumations
Documents Andre Henriette 0110111870 1210812018 04/01/1970 X Aldiol Q A Fosse
[Lecomie]
Abandons
Andre Jeremy 011011970 12/08/2018 04/01/1947 1 AMI04 Q A Fosse
Exporter Tableau & Andre Laetitia 0110111870 1200972018 04/01/1923 28 H/Rang du Q A Fosse
| [Benon Monument aux
Imprimer Tableau & Mortsi08
e echerche rehe e rehe ercher Empl ! Re
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Pour ’ensemble de vos cartographies ou par cartographie, vous pouvez sélectionner les données a

afficher:

Pour afficher la liste souhaitée, cliquer dessus depuis le menu de gauche:

CARTOGRAPHIES ~

LISTES

Cimetiére communal
Tous

Cimetiere communal
Columbarium
Militaire: britannique

Concessions échues

Contacls

STATISTIGUES

Afficher| 10

= Laliste des informations s’affiche.

Columbarum

Défunts

Cancessins

Concessins chues

Factwes
Factures arnulees

Farires impayees

Emplacements
Cplacemens iores
-
Exhumations

Documents

Azandans

20881

20701

2118

21324

21871

21814
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4.3.2  Trier les listes

Vous avez la possibilité de trier les informations de vos listes.

1. Pour trier une liste, cliquer sur 'icone . de la colonne concernée. Un tri alphanumérique est

appliqué.

Numéro

2026-129-1003

2119-159-1099

2187-180-1167

2205-188-1185

2414-268-1395

X

2026-128-1003

2069-143-1048

2070-144-1047

2191-1079-1171

Rechercher Num

1-10/ 18 lignes

Afficher| 10 v |lignes

Famille

Bernard

Lefevre

Francois

Noel

Meyer

Nicolas

Blanc

Picard

Marie

Legrand

Rechercher Fam

15 ans

15 ans

15 ans,

15 ans

15 ans,

15 ans

30 ans

30 ans

30 ans

30 ans

Rechercher Duré

Date de fin Surface

Emplacement

31/08/2014 2 Columbarium//2
29/09/2018 2 ‘Columbarium//6
20/04/2022 2 Columbarium//4
19/03/2023 2 Columbarium//10
18/09/2033 2 Columbarium//21
08/12/2012 2 ‘Columbarium//1
20/01/2030 2 Columbarium//3
20/10/2045 2 ‘Columbarium//7
03/04/2031 2 Columbarium//5
15/07/2037 1 Columbarium//§
bis
Recherch Rechercher Sut Rechercher Em

l:lConcess\on échue

©

© © o0 © o ©

Rechercher.

Concessionnaire Nb Défunts
Blanchard Josiane 1
[Bernard]
Lefevre Alexis 1
Francois Jean- 2
Pierre.
1
Meyer Daniel 1
1
Blanc Benard 1
Picard Emmanuel 0
Thomas Maria 0
[Marie]
Rey Brigitte 2
[Legrand]
Rechercher Cot Rechercher N
Précédent 2 | Suivant

Les données sont automatiquement triées en fonction des données intégrées dans la liste sélectionnée.
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4.3.3 Filtrer les listes
Les listes contiennent plusieurs filtres applicables, pour ’ensemble des données et par type de données.
4.3.3.1 Filtre général

1. Pour appliquer un filtre sur ’ensemble des données, cliquer sur le champ « Recherche » en haut a
droit de la page des listes.
2. Renseigner le filtre a appliquer.

Bonjour.
Columbarium | | Aficher 10+ ignes Rechercher

Defunts Numéro Famille ! Date defin Surface : e 2 Nb Défunts
Concessions

2026-129-1003 Bernard 15 ans 31/08/2014 2 Columbariumi2 Q@  Blanchard Josiane 1
Goncessions echues [Bernard]
Gontacts 2119-158-1099 Lefevie 15.ans 200082018 2 Columbarium/i6 Q@ Lefevre Alexis 1
Factures 2167-180-1167 Francois 15 ans 2000472022 2 Columbariumfi4 @ Francois Jean- 2
Factures annulees e
Factures impayées 2205-188-1185 Noel 15ans 19032023 2 Columbariumi/10 Q@ 1
Réglements 2414-268-1395 Meyer 15 ans 18/00/2033 2 Columbariumii21 Q@ Meyer Daniel 1
Déphts

x Nicolas 15 ans 08122012 2 Columbarium/i1 Q 1

Emplacements

2026-129-1003 Blane 30 ans 20/01/2030 2 Columbariumi3 Q@ Blanc Bernard 1
Emplacements libres
. 2069-143-1046 Picard 30 ans 201102045 2 Columbarium/7 @ Picard Emmanuel 0

Tavaux
Extamations 2070-144-1047 Marie 30 ans 03/0472031 2 Columbarium/iS @ Thomas Maria 0
[Marie]

Documents

218110781171 Legrand 30ans 15/07/2037 1 Columbarium/is Q@ Rey Brgtte 2
Abandons bis [Legrand]

n Fam echercher Du ] Rechercher Er echercher Cot

= Les données sont automatiquement filtrées.

4.3.3.2 Filtre spécifique

-

Pour appliquer un filtre spécifique sur un type de données (par colonne), cliquer sur le champ
« Recherche » en bas de I'une des colonnes du tableau.

N

. Renseigner le filtre a appliquer.

CARTOGRAPHIES » 1S OUTILS Q Bonjour,
Golumbarium o| | aficher 10+ |ignes Rechercher

Défunts Numéro Famille Durée . Datedefin Emplacement Concessionnaire Nb Défunts
Concessions i

2026-128-1003 Bemard 15.ans 311082014 2 Columbariumi2 ~ ©  Blanchard Josiane 1
Concessions échues [Bemard]
Contacts 2118-159-1089 Lefevre 15ans 29/08/2018 2 Columbariumi’ @ Lefevre Alexis 1
A 2187-180-1167 Francois 15ans 200472022 2 Columbariumiid Q@ Francois Jean- 2
Factures annulees e
Factures impayées 2205-188-1185 Noel 15ans 1900372023 2 Columbarium/10 @ 1
Réglements 2414-268-1385 Meyer 15ans 18002033 - Columbariumiizi @ Meyer Daniel 1
Dépots )

X Nicolas 15ans 08/12/2012 2 Columbariumiit ~ Q 1

Emplacements

2026-128-1003 Blanc 30 ans 20/01/2030 2 Columbariumia ~ Q Blanc Bemard 1
Emplacements libres
T 2069-143-1046 Picard 30ans 20102045 2 Columbariumi7 Q@ Picard Emmanuel 0

Tavaux
Exhumations 2070-144-1047 Marie 30 ans 03/04/2031 2 Columbariumi/§ Q Thomas Maria ]
[Marie]

Documents

2181-1078-1171 Legrand 30 ans 15/07/2037 1 Columbariumii§ ~ © Rey Brigite 2
Abandons bis [Legrand]

| Rechercher Num Rechercher Fai Rechercher Duré Recherche Rechercher Su Rechercher Em Rechercher Col Rechercher N ‘
11018 lignes Précédent -

= Les données sont automatiquement filtrées.

Page 66 sur 162
3D Ouest



4.3-4

Vous pouvez a tout instant imprimer la liste de vos informations.

Imprimer les listes

NB : si un filtre est appliqué, seules les données filtrées seront imprimées.

1. Pour imprimer votre liste, cliquer sur « Imprimer Tableau »

CARTOGRAPHIES~ | LISTES

STATI

5 ouTILS *

Q

Columbarium

Défunts
Concessions
Concessions échues
Caontacts

Faclures

Factures annulees
Faclures impayées
Réglements

Dépots
Emplacements
Emplacements libres
Travaux
Exhumatians

Daocuments.

Abandons

Afficher| 10

* lignes

Numéro

2026-128-1003

2119-169-1099

2187-180-1167

2205-188-1185

2414-268-1395

x

2026-129-1003

2069-143-1046

2070-144-1047

2191-1078-1171

Rechercher Num

Famille

Bemard

Lefevre

Francois

Noel

Meyer

Nicolas

Blanc

Picard

Marie

Legrand

15ans

15 ans.

15ans

15 ans.

Date de fin

31/08/2014

20/06/2018

20/04/2022

18/03/2023

18/08/2033

081212012

20/01/2030

20/10/2045

03/04/2031

15/07/2037

Emplacement

Columbarium//2

Columbarium//g

Columbarium//4

Columbarium//10

Columbarium//21

Columbarium/1

Columbarium//3

Columbariumi/7

Columbarium//5

Columbarium//5
bis

L)

€ o© ©

Rechercher

Blanchard Jasiane
[Bemard]

Lefevre Alexis

Francois Jean-
Pierre

Meyer Danie

Blanc Bemard

Picard Emmanuel

Thomas Maria
[Marie]

Rey Brigitte
[Legrand]

2. Suivre les instructions et définir vos préférences d’impression.

= Votre module d’impression s’ouvre.

3D Quest

Page 67 sur 162



4.35

Exporter les listes

Vous pouvez a tout instant exporter la liste de vos informations au format tableur.

NB : si un filtre est appliqué, seules les données filtrées seront exportées.

1. Pour exporter votre liste, cliquer sur « Exporter Tableau »

Banjour,

Columbarium
Défunts
Concessions
Concessions échues
Contacts
Factures
Factures annulees
Factures impayées
Réglements
Dépdts
Emplacements
Emplacements libres.
Travaux
Exhumations

Documents

Abandons

Afficher| 10

Numéro

2026-129-1003

2119-159-1089

2187-180-1167

2205-188-1185

2414-268-1395

X

2026-129-1003

2069-143-1045

2070-144-1047

299110791171

Rechercher Nun

0/18 lignes

* |lignes

Fanmille

Bemard

Picard

Marie

Legrand

15ans

15ans

15ans

15ans

31/08/2014

20008/2018

20104/2022

1910372023

18/09/2033

0812/2012

20101/2030

2011072045

03/04/2031

15/07/2037

Emplacement

Columbariumi/2

Columbariumi/é

Columbariumi/4

Columbariumii10

Columbarium/izi

‘Columbariumi/

Columbariumi/3

Columbariumif?

Columbariumi/s

Columbariumi/s
bis

Recherches

Blanchard Josiane
[Bemard]

Lefevre Alexis

Francais Jean-
Piere

Meyer Daniel

Blanc Bemard

Picard Emmanuel

Thomas Maria

[Marie]

Rey Brigitte
[Legrand]

Nb Défunts

= Votre liste de données se télécharge en fonction de vos préférences (ouverture directe du
fichier, ou acces depuis vos téléchargements).
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4.4 Statistiques
Le logiciel donne accés a plusieurs graphiques et statistiques représentant les chiffres-clés de vos cimetiéres.

4.41 Accéder aux statistiques

4.4.1.1 Statistiques générales

1. Pour accéder aux statistiques de votre logiciel, cliquer sur le menu Statistiques » en haut a gauche
du menu principal.

CARTOGRAPHIES LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Q Bonjour,

Tous

Emplacements utilisés Répartition des concessions

@ Libres - 304 @ Pas de concession - 304

QOccupés - 1736 Concession en cours -
14,9% ® ? 14,7% ® 1409

Concession échue - 350

68,3%
Répartition des concessions en cours selon |a durée Répartition des concessions selon la durée
@ 100 ans / Perpétuelle - @ 100 ans / Perpétuelle -
318 326
18,1% 50 ans - 352 16,6% 50 ans - 372
36,9% @ 30ans-442 34.5% @ 30ans-589

| @ 15 ans et moins - 649 @ 15 ans et moins - 678

= Vous accédez aux statistiques de vos cimetiéres.

4.4.1.2 Statistiques par cimetiére
Vous pouvez afficher les statistiques par cartographies ou pour I’ensemble grace au menu déroulant en haut
de page.

1. Pour afficher les statistiques pour 1 cimetiére, sélectionner le cimetiére souhaité.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Q Bonjour, @. A.‘ ﬂ' (I)

Tous

Tous
etidre co

Columbarium

H Militaire britannique
Emplacements utilisés essions
@ Libres - 304 @ Pas de concession - 304
® Occupés - 1736 h @ Concession en cours -
14,9% 147% 1400
Concession échue - 350
68,3%
Répartition des concessions en cours selon la durée Répartition des concessions selon la durée
@® 100 ans / Perpétuelle - @ 100 ans / Perpétuelle -
318 326
18,1% 50 ans - 352 16,6% 50 ans - 372
36,9% @ 30 ans - 442 34.5% @ 30ans - 589
l @ 15 ans et moins - 649 J @ 15 ans et moins - 678

=  Les statistiques s’affichent pour le cimetiére sélectionné.
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4.4.2  Détail des statistiques

4.4.3  Statistiques globales

e Le taux d’occupation (emplacements utilisés).

e Letaux d’occupation par type de concession.

e Larépartition des concessions en cours selon leur durée.
e Larépartition des concessions selon leur durée.

Emplacements utilisés

@ Libres - 304

Occupés - 1736
14,9% ® P

Répartition des concessions

® Pas de concession - 304

) @ Concession en cours -
14,7% 1403

17,2%

® Concession échue - 355

Répartition des concessions en cours selon la durée

@ 100 ans / Perpétuelle -
318

18,1%
36,9%

@ 50 ans - 352
® 30 ans - 442

Répartition des concessions selon la durée

@ 100 ans / Perpétuelle -
326

16,6%

34,5%

® S0 ans - 372
@ 30 ans - 589

4.4.4

Suite aux statistiques principales, vous accédez aux statistiques chiffrées de la gestion de vos cimetiéres :

20% @ 15 ans et moins - 649

25,1%

@ 15 ans et moins - 678

Statistiques par type de données

e (Concessions concédées

e Inhumations

e  Procédures

e  Factures/titres de recette

Chaque graphique est éditable pour en modifier I’affichage.

[rnée 1S5 C@———W 2020 a1 | frnée 1851 2020 =
Etats des concessions par année Etats des concessions par année
0 — Délvré excluant Renouvelée 0 = Déliveé excluant Renouvelée
— Vendues = Vendues
30 Reprise 30 = Reprise
20 — Renouvelee . = Renouvelée
10 10
0 == o
1960 1970 1980 1990 2000 2010 2020 1960 1970 1980 1990 2000 2010 2020
Tous v Tous v
L
[année1550— W= 2020 1| frnée 1980 ———B——@ 2020 =
Statistiques des inhumations par année Statistiques des inhumations par année
0 — No inhumation 0 = No inhumation
60 60
4 40
20 20
0 o
1985 1000 1995 2000 2005 2010 2015 2020 1985 1990 1995 2000 2005 2010 2015 2020
}Année 2002C————— @@= 2020 [ )Année 2002 @@ 2020 =
Statistigues des procédures par année Statistiques des procédures par année
— abandonnée mm abandonnée
— reprise = reprise
15 convertie 15 = convertie
— retrocedée . retrocedée
10§ A A \\ —renouveiée 10 - renouvelee
00 - — 00
2005 2010 2015 2020 2005 2010 2015 2020

Taux de remplissage du cimetiére - 8510 %

‘Taux de remplissage par année : 0.83 %

Date prévisionnelle de remplissage * 18 ans
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4.4.5 Statistiques prévisionnelles

Le logiciel vous indique également :

e Letaux de remplissage du cimetiére
e Letaux de remplissage annuel
e Ladate prévisionnelle de remplissage
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4.4.6  Imprimer les statistiques

Le logiciel permet 'impression de ’ensemble de vos statistiques.

1.

2. Suivre les instructions de votre imprimante.

CARTOGRAPHIES - LISTES  STATISTIOUES

Pour imprimer vos statistiques, cliquer sur « Imprimer » en bas de la page des statistiques.

T v
Emplacaments utlllass Repartion des concessione
Libres - 304 @ Pas de concession - 304
& Oorupes - 1738

& Concession enoours
1408
@ Concession échue

aE0

Repartition de2 concesslons en cours 2sion 18 dunss

| Perpetuele

15 ares et rmoins - 648

Repartiflon des concessions 28lon 13 ourse

@ 100 ars | Perpétucle
326

|'\-|--::-.~ 1851 —i————1l 2020 =
Etats des concasslons par annss
40 m Deeivre: esciuang Renouvelés
. m ences
30 mm Reprise
20 mm Renouselée
T w0 9 wen  fw0 o0 000 3eo
Tous v
finnée 1880 ——W——W 2020 =
tatistiques des Inhumations par annés
B mm M infurmestion
B0
. I |I I II
1985 1980 1985 2000 2005 200 25 2020
l
frnee HE——m—m 2 =
statistiquss des procédures par annae
£ m aberonrss
- - e
1,5 B converie
0 m relmoedes
1.0 el
0.5
an — S N N S| R S — Al
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4.4.7 Exporter les statistiques
Le logiciel permet ’export de ’ensemble de vos statistiques au format tableur.

1. Pour exporter vos statistiques, cliquer sur « Exporter » en bas de la page des statistiques.
2. Suivre les instructions de votre navigateur.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES

Emplacaments utlllass Repartition des concesziong

@ Pas de concession - 304
& Concession en cours
1408

@ Conceszion échue - 350

Repartition des conceszione en cours 2sion |8 durss Repartition des conceszions aslon 13 ourée
& 10 s | Perpetuele
1
&S50 52
& 30 ors - 442
& 15 ars ot moins - 649
I-\'l"!.!:- 1851 —li———— 2020 |=
Etats des concessions par annés
At DM e uant Renourvelis
. m Vences
30 mm Regnise
o) mm Renoueelée
- 1860 1970
Tous v

}\-.--:.«r 1980 ———— il 2020

=
statistiques des Inhumations par annss
B mm Mo inhumetion
&0
o II II II IIII I IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII_
1985 1930 1955 2000 2005 20 25 2020
|
T — = [ =

tatistiquss des procédures par annas
m cberdonres

15 . reprse
1.0
0.5
00 — — -
2005 2010 2015 2020
Taux de remplissege du cimetiene : 8510 %
Tanx e HUE
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4.5

Outils

Plusieurs outils complémentaires sont mis a votre disposition par votre logiciel 3D Ouest.

4.5.1

4.5.1.1

4.5.1.2

e"@o"w

Cc\

ot 0
o5t

o N u

“

Rue Colonel Raynal

Recherche avancée

Accéder a la recherche avancée

Pour accéder a la recherche avancée, cliquer sur « Outils ».

Puis cliquer que « Recherche avancée ».

CARTOGRAPWIES=  LISTE TAnST

Publipostage
Légisiation

FAQ

= Vous accédez a la recherche multicritére

Rechercher par cartographie / cimetiere

La recherche multicritére peut s’effectuer pour ’ensemble de vos données ou par cartographie.

1.
2.

Pour sélectionner une cartographie, cliquer sur le menu déroulant en haut a gauche de la recherche.

Sélectionner une cartographie.

STATISTIQUES ~ ouTiLS=

Afficher | 25+ |lignes Rechercher

Emplacement

Pas de données disponibl le tableau

Concession ‘ Défunt Emplacement

Numéro de concession :
Premier | Précédent = Suivant | Demier

Q-0 sur 0 lignes

Nam :

Epitaphe :

EL ndifférent
Durée : ndéfinie
Début de concession aprés ©

Fin de concession avant :

e ndéfinie

Recherche multi-cimetiéres

Impression &

= Larecherche sera appliquée sur la/les cartographie(s) sélectionnées.
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4.5.1.3 Rechercher par concession

1. Pour lancer une recherche, sélectionner le cimetiére de votre choix.
2. Cliquer sur les champs de recherche a renseigner parmi les critéres suivants :
a. Numéro de concession

b. Nom (de famille, ou de tous contacts rattachés a la concession)
c. Epitaphe (inscription sur pierre tombale)

d. Etat

e. Durée

f.  Date de début

g. Datede fin

h. Vocation

3. Pourlancer votre recherche, cliquer sur « Rechercher ».

CARTOGHAPHIES =  LISIES  SIATSTIQUES | outis= Q)

Aficher 25 [lignes Rechercher

Cimetigre communal v Numéra t
1436-185 Perpétuelie 00 000 2 A4 Calin Marcelle [née
Durand]
&1 Perpétuclie 00/00/3000 2 Fiio7 Michel Josette [née
Numéro de Durand]
concessin -
Nom durand X Perpétuelle 0003000 4 Flai1 Durand Mare [née
Nicolas]
Epitaphe -
E Norma
Wi Perpétuelle v 1313 lignes Premier | Précédent - Suivant | Dernier
Début de concession
aprés
Fin de concession
avant
P
Vocaton Familiale

= Lesrésultats de votre recherche s’affichent.

NB : Les résultats sont affichés sous forme de liste. Pour gérer la liste des résultats, voir point
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4.5.1.4 Rechercher par défunt

1. Pour lancer une recherche, sélectionner le cimetiére de votre choix.
2. Cliquer sur les champs de recherche a renseigner parmi les critéres suivants :

a. Nom

b. Prénom

¢.  Année de déces
d. Lieude naissance
e. Lieude déces

f. Etat

g. (Criteres (Personne célébre, Mort pour la France, Militaire...)
3. Pour lancer votre recherche, cliquer sur « Rechercher ».

CARTOGRAPHIES=  LISTES  STATISTIQUES | OuTLs= Q)

Afficher| 25 lignes Rechercher
Cimetiére communal N Date
Défunt 1 Date ce Jal inhumation
Andre Dominique 01/01/1870 12/0972019 040111932 A8103 A Fosse
Concesion Enplcement
- Andre Nadine 0100111970 1200972019 04/01/1958 closiat A Fosse
L andre [née Marchand]
Prénom du défunt d Gauthier Claudine 01/01/1970 1210972019 04/01/1968 A4104 A Fosse
~ [née Andre]
Année du déces 2010
Lieu de naissance
Lieu de décés
Etat du défunt [
Critéres

= Lesrésultats de votre recherche s’affichent.

NB : Les résultats sont affichés sous forme de liste. Pour gérer la liste des résultats, voir point 4.3.
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4.5.1.5 Rechercher par emplacement

1. Pour lancer une recherche, sélectionner le cimetiére de votre choix.
2. Cliquer sur les champs de recherche a renseigner parmi les critéres suivants :
a. Numéro

b. Carré

c¢. Rang

d. Surface

e. Nombre de places disponibles
f. Nature de lafosse

3. Pourlancer votre recherche, cliquer sur « Rechercher ».

TIQUES s Q

Borjour

Afficher| 25 *|lignes Rechercher

Cimetiére communal v Numéro

AM0M10 ] Tombe/Case 1982-115-958

Concession Défunt

I

Numéro 10

Rang 10
Surface

Nombre places libres

Nombre places libres

Nature de la fosse

Indifférent

Rechercher Q

Export XLS &

= Les résultats de votre recherche s’affichent.

NB : Les résultats sont affichés sous forme de liste. Pour gérer la liste des résultats, voir point
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4.5.1.6 Exporter une recherche
L’ensemble de vos résultats de recherche sont exportables.

1. Pour exporter les résultats d’une recherche, cliquer sur « Export XLS» en bas du module de
recherche.
= Les données issues de votre recherche s’exportent en fonction des préférences de votre
navigateur.

CARTOGR) 5 JES | oumis  Q

Cimetiére communal M Afficher| 25 lignes Rechercher

Concession Défunt Emp\acemen(i __ i _ )
Numéro 1 Surface : c urs Descriptf

Numéro "
. AI1010 0

Camé

Rang

Surface

1171 hgnes Premier

Nombre places libres
Nombre places libres

Nature de |a fosse ndifiérent

Recherche multi-cimetidres

Export XLS &

Tout afficher | X

4.5.1.7 Imprimer une recherche
L’ensemble de vos résultats de recherche sont imprimables.

1. Pour imprimer les résultats d’une recherche, cliquer sur « Impression » en bas du module de
recherche.
2. Suivre les instructions de votre module d’impression.
= Les données issues de votre recherche s’impriment en fonction des préférences de votre

CARTOGRAPHIES = LISTES STA s | outis- Q Banjour,
Cimetiére communal v Afficher 25 * | ignes Recherche:
Concession Défunt Emplacement _
Numéro
Numéro
A/10/10 0 TombeiCase 1982-115-959
Carre a
Rang 0
Surface 1-1/1 lignes remier Derr
Nombre places libres
Nombre places libres
Nature de la fosse 4 "
Indifférent
Rechercher Q
Toutafficher X

Page 78 sur 162
3D Ouest



4.5.2  Placement

4.5.2.1 Accéder au placement

1. Pour accéder au module de placement, cliquer sur « Outils ».
2. Cliquer sur « Placement ».

CARTOGRAPHIES ~

LISTES STATISTIQUES outis Q @

Recherche avancée
T
Publipostage :
Législation
FAQ

= Vous accédez au module de placement.

Le module de placement permet de gérer la cartographie de vos cimetiéres: création, modification,
suppression d’emplacements et d’icone telles que les parkings, arbres, escaliers...

e d
CIMETIERE
| DEMONSTRATION =
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4.5.2.2 Outils généraux

Le module de placement est équipé de plusieurs outils de navigation cartographique.

1 CIMETIERE ! =)
* || DEMONSTRATION

-
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4.5.2.2.1

Fonction zoom et repérage

Le module de zoom permet d’appliquer un zoom
sur la cartographie a I’aide de la molette située sous
la mini cartographie.

Le pourcentage indique le taux de zoom appliqué.

NB : I'application d’'un zoom sur votre cartographie
fonctionne également avec la molette de la souris.

Le bouton bleu permet de sélectionner une zone
pour y appliquer un zoom.

1.  Pour sélectionner une zone de votre
cartographie, cliquer sur le bouton bleu.

2. Sélectionner la zone souhaitée a I'aide de
votre souris.

= La zone sélectionnée s’affiche sur votre
écran.

Tombes
Militaires

Britanniques

Tombes
Militaires

Britanniques

Tombes

Militaires

Britanniques
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4.5.2.2.2 Navigation

4.5.2.2.3 Quadrillage

ITT

Quadrillage X2

Le bouton rouge permet de naviguer sur la
cartographie en mode zoom.

1. Pour utiliser la navigation, cliquer sur le
bouton rouge.

2. Pour naviguer sur votre cartographie,
cliquer dessus et maintenir le clic en Ila
faisant glisser.

Le bouton violet permet d’appliquer un quadrillage
sur la cartographie. Il s’agit d’une aide au
placement.

1. Pour appliquer le quadrillage, cliquer sur le
bouton violet.

= Le module de quadrillage s’ouvre et un
quadrillage s’affiche sur votre
cartographie.

2. Pour dédoubler le quadrillage, cliquer sur

Quadrillage X2

Le quadrillage se dédouble.
4. Pour orienter le quadrillage, utiliser les
fleches de positionnement du quadrillage.

W

-

Tombes
| Militaires
i  Britanniqués
ez
o c‘?méB
5 ——=8

Tombhes

Mijlitaires

Britanniques
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4.5.2.3 Gérer le placement des sépultures

Le menu a gauche de votre cartographie permet de gérer le placement des sépultures.

Cimetiere Cimetiére communal

Britanniques

I Mode Création
® Mode Madification

Type:
| -~ Selectonnez un typs -~ ¥
Cams Rang
st Surface :
[ J m
o] | % Tombes
Dimensians :
- 1
Militaires
Position: | € > Britanniques
Rotation : EEEE L
! Incrémenter numéra
— Dupliguer dimension Tombes
Militaires
Tombes
Britanniques|

Militaires

Britanniques |

= werimentor le n* demplacement x2

4.5.2.3.1 Présentation des outils de placement

Les outils de placement permettent de créer, modifier, ou supprimer des sépultures sur votre cartographie.

[ I Sélection du mode création/modification /suppression de sépulture.

| Cimetiére : | Cimetiére communal v Choix de la cartographie a modifier.

I\"I Py
* Mode Creation Sélection de la modification & réaliser : création ou
modification / suppression.

'Mode Modification

Type :

- - Selectionnez un type-- ¥

Sélection du type d'emplacement (fombe/ case, cavurne, jardin du
SOUVENIT, OSSHAITE...

Carré : Rang :
Numéro : Surface : Renseignements de l'emplacement : numeérotation et surface.
| | m
PR i i
Dimensions :

Choix des caractévistigues : dimensions (hauteur et largeur),

Pasition : < ’ position, rotation (orientation).
v
Rotation : G F 3 2
+ Enregistrer

Enregistrement des modificiations/créations, retour sur le logiciel.
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4.5.2.3.2

Création d’un emplacement/d’une sépulture

Pour créer un nouvel emplacement sur votre cartographie, cliquer sur « Outils», puis sur
« Placement ».

= Vous accédez au module de placement.
Pour créer un emplacement, sélectionner le cimetiére sur lequel vous souhaitez créer un
emplacement en haut des outils de placement.
Sélectionner ensuite « Mode création ».
Cliquer sur la cartographie pour placer votre sépulture.

= Elle apparait encadrée en rouge.

1
Création | TN
HAstasa— Cimetiére communal

(® Mode Création

Britanniques

I Mode Medification

P —
Toembe f Case '|
E Carré : Rang :
\ | e
e wn | 1B Tombes
Dimensions : -
= e Xz
_ Militaires
. 3 I
positon: | < » —__ Britanniques
. m [m]
= la
e
Rotation : G £ X Bl -
- !-
= =
B =

Tombes

2 1
- 7 6 5 a3
") Incrémenter le n® d'emplacement x2 10 9 8

e wn wn 0 ey I ERER

Renseigner les informations de la sépulture : type, carré (zone), rang et numéro, ainsi que surface.
Modifier ’'emplacement sur la cartographie grace aux outils de taille, positionnement et rotation.

Cliquer sur « Enregistrer ».

| Cimetiérs: | Cimetiére communal

®/Nade Création
Mode Modification

Typa:

Tombe [ Case .

Ccané : Rang :

Numéro : Surtace :

o 2

Dimensions

Tombes
+ Enregistrer
Militaires

[ Incrémenter le n* d'emplacement x2

= Votre nouvel emplacement est enregistré, il n’apparait plus en rouge et son numéro y figure.
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4.5.2.3.3 Modifier une sépulture

Pour modifier un emplacement sur votre cartographie, cliquer sur « Outils », puis sur « Placement ».
= Vous accédez au module de placement.

2. Pour modifier un emplacement, sélectionner le cimetiére sur lequel vous souhaitez créer un

emplacement en haut des outils de placement.

Sélectionner ensuite « Mode modification ».

=

W

Cliquer sur la cartographie pour sélectionner la sépulture a modifier.
= Elle apparaft encadrée en rouge, et ses caractéristiques figurent dans le menu de gauche.

>

o [

Cimetiére communal ™

Militaires

F

Omode Création

Britanniques

(® Mode Modification

T
oo 1

) DO 3
E__Pmilicm: < >
) Tombes
Rotation : G ¥ k3 2
[ incrémenter numéro T
B ' Dupliquer dimension Militaires
7 = .
Britanniques
uppr

5. Modifier les informations de la sépulture : type, carré, rang et numéro, ainsi que surface.
6. Ajuster ’emplacement sur la cartographie grace aux outils de taille, positionnement et rotation.
Cliquer sur « Modifier ».

=
Tal Militaires

‘ Cimetiére

imetiére communal

(hode Création
® Mode Modification

Britanniques

Type:
- - Selsctisnnez un type

Cané Rang :

Surfsce:

Numéro:

E

o = % | £ |
Position : < »
Rotation : G k3 L Tombes
! Incrémenter numéro. apgs .
Militaires

" Duplicuer dimension

Britanniques

"' -.

= Votre nouvel emplacement est modifié, il n’apparait plus en rouge.

€ Retour
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4.5.2.3.4 Supprimer une sépulture

=

Pour supprimer un emplacement sur votre cartographie, cliquer sur « Outils », puis sur « Placement ».

= Vous accédez au module de placement.

2. Sélectionner le cimetiére sur lequel vous souhaitez supprimer un emplacement en haut des outils de

placement.

3. Sélectionner ensuite « Mode modification ».
4. Cliquer sur la cartographie pour sélectionner la sépulture a supprimer.

= Elle apparaft encadrée en rouge, et ses caractéristiques figurent dans le menu de gauche.

) Mode Création
t———" # made Modfication

8 B

Type:
Tombe | Case

Militaires

Britanniques

Tombes
Militaires

Britanniques

5. Dans le menu de gauche, cliquer sur « Supprimer »

= Un message de demande de confirmation de suppression s’affiche.
6. Cliquer sur « Ok ».

i
!

(Mo Créatian
®Mode Modification

Romwon: |G ¢ 3| @

| cimetiére - | cimetiére communal

[ incrémenter numge®
~ Dupfiquer dimg
# Mo

= Votre emplacement est supprimé, il n’apparait plus sur votre cartographie.

NB: la suppression d’'un emplacement entraine la suppression définitive de toutes les informations

Militaires

Britanniques

Tombes

Militaires

Ht% Britanniques

rattachées (concessions, défunts, archives et document). En cas de suppression erronée d’un emplacement,

contacter votre référent logiciel.
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4.5.2.4

Le menu a gauche de votre cartographie permet de gérer le placement des icones (installations et matériels

Gérer les icones (installations et matériels)

de votre cimetiere).

Création

® Création
Modlfication
Sélection de Ncone :

Gravilons

- o
Dimension :
= -

¥ Garder la proportion

Cimetiére - | Cimetiére communz ¥

CIMETIERE
DEMONSTRATION

"w'.w i

o“ﬂ

Rue Colonel Raynal
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4.5.2.4.1

Les outils de placement permettent de créer, modifier, ou supprimer des sépultures sur votre cartographie.

Outils

Cimetigre : | Cimetiére communs

v

Sélection du mode création /modification /suppression d 'installation

Choix de la cartographie a modifier.

'®! Création

Sélection de la modification a réaliser : création ou

' Modification

Sélection de l'icone :

Gravillons r

modification /suppression.

B G
Dimension :

|« Garder la proportion

Position : < By

Retation : G ¥ P

Sélection du type d'installation (gravillons, arbre, parking,
MoNMMENT GHX MOYES...

Choix des caractéristiques : dimensions (taille), position, rotation

#” Effacer

£ Retour

Enregistrement des modifications/créations, retour sur le logiciel.
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Page 88 sur 162



4.5.2.4.2 Créer/placer une icdne

1. Pour créer une nouvelle icéne sur votre cartographie, cliquer sur « Outils », puis sur « Placement ».
= Vous accédez au module de placement. Cliquer sur le sous-menu « Icénes » pour accéder a
la gestion des icones.
2. Pour créer une icdne, sélectionner le cimetiére sur lequel vous souhaitez créer un emplacement en
haut des outils de placement.
3. Sélectionner ensuite « Création ».
4. Cliquer sur la cartographie pour placer I'ic6ne.
= Elle apparait encadrée en vert.

g T o
{-omesere— Cimeliere commun: ¥ DEMONSTRATION . ‘
ser et )
E_ T e AV enue N““gns ..
Modification
Shiection de Ticone -
Rue Colonel Raynal
escaber
o
Dimension: ——
7 [ .
& Garder la proportion| ’ %
- : ]
4 Poston T 7 .
E

5. Sélectionner le type d’icone que vous souhaitez créer parmi la liste déroulante.

NB : si une icone dont vous avez besoin ne figure pas dans notre liste, merci de contacter votre référent
logiciel.
6. Modifier 'emplacement sur la cartographie grace aux outils de dimension, positionnement et
rotation (orientation).

7. (Cliquer sur « Enregistrer ».
= Votre nouvelle icbne est enregistrée, elle n’apparait plus en vert.

e
Cresten CIMETIERE
| Cimetiére = | Cimetiére communz ¥ DEMONSTRATION . ‘

et C \\
esse’
® Création Avend® Nung' ”

Rue Colonel Raynal

Modification

Sélection de Micone

P
Dimension :

= -

& Garder la proportion
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4.5.2.4.3 Modifier une icdne

1. Pour modifier une icone sur votre cartographie, cliquer sur « Outils », puis sur « Placement ».
= Vous accédez au module de placement. Cliquer sur le sous-menu « Icénes » pour accéder a

la gestion des icones.

2. Pour modifier une icéne, sélectionner le cimetiére sur lequel vous souhaitez modifier une icone en

haut des outils de placement.
3. Sélectionner ensuite « Modification ».
4. Cliquer sur la cartographie pour sélectionner I'icne a modifier.
= Elle apparait encadrée en vert, et ses caractéristiques figurent dans le menu de gauche.

(==

—Gmehéﬁe—[:lmeuére communz ¥
P
EH e , Rue Colone
m:arn:r la proportion I
& - 6 17 18 19 20 21 m
E Position : < > i
) ~
® .
1)
Tombes

5. Modifier le type d’icobne depuis le menu déroulant.
6. AjusterI'icéne sur la cartographie grace aux outils de taille, positionnement et rotation.

Cliquer sur « Enregistrer ».
= Votre icone est modifiée, elle n’apparait plus encadrée en vert.

=3

Cimetiére Cimetiére communz ¥

() création

*/ Modification

e
Dimension :

| Garder Ia proportion |
A 6 17 18 19 20 21 a m
Position : < 3
~
Rotation : . m N\
®

Tombes
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=

Supprimer une icéne

en haut des outils de placement.
Sélectionner ensuite « Modification ».
Cliquer sur la cartographie pour sélectionner I'icéne a supprimer.

Pour supprimer une icone sur votre cartographie, cliquer sur « Outils », puis sur « Placement ».

= Vous accédez au module de placement.

Cliquer sur le sous-menu « Icdnes » pour accéder a la gestion des icones.

Pour supprimer une icone, sélectionner le cimetiére sur lequel vous souhaitez supprimer une icéne

= Elle apparait encadrée en vert, et ses caractéristiques figurent dans le menu de gauche.

=

[HRetsse=— Cimetiére commun: ¥

© création

® Modification

Sélection de Ficone :
arbre A

e
Dimension :
&

¢ Garder la propartion

Rue Colone

Position : < *

Rotation : G ¢ 3 B

3

sajug

Tombes

Dans le menu de gauche, cliquer sur « Effacer »

= Votre icOne est supprimée, elle n’apparait plus sur votre cartographie.
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4.5.3 Publipostage

Le logiciel cimetiére 3D Ouest vous permet d’accéder a un module de publipostage.

4.5.3.1 Accéder au publipostage

1. Pour accéder au publipostage, cliquer sur « Outils ».
2. Puis cliquer que « Publipostage ».

eﬁ“"@gﬂ = u

= Vous accédez au module de publipostage.
Le module de publipostage permet I’édition de documents en masse, soit pour une impression en
publipostage, soit pour un envoi par e-mailing.
4.5.3.2 Créer un publipostage

Un publipostage est une édition documentaire destinée a I'impression pour envoi postal.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES QUTILS = Bonjour,

Acte de concession + + Destinataire : Concessionnaires v

Recto/Verso Cimetiére Indiférent v

Imprimer pdf Envoyer par mail
Concession fin concession (-1 mois) M

¥l Seulement les contacts avec une adresse mail

Rechercher:

| | Contact T Concession N® Emplacement
Benoit Vincent 1285-77 08/M13IF
Denis Monique [née Leroy] 1042-579 27i09/C
Rousseau Elise [née Blanc] 1427-790 10/7/F

1. Pour créer votre publipostage, sélectionner le ou les modeles a I’aide du menu déroulant et de I'icbne

+ pour ajouter des modeles et fichiers complémentaires.
2. Pour des impressions en recto/verso, cocher la case correspondante sous la sélection des
documents.
3. Sélectionner:
a. Letype de destinataire depuis le menu déroulant a droite de votre écran.
b. Le cimetiére concerné par le publipostage, ou ’ensemble des cimetiéres.
¢. Letype de concession concerné par I’envoi.
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Il est possible de cibler plusieurs types de concessions :

e Concessions prochainement échues.

e Concessions échues.

e Concessions a reprendre (échues depuis plus de 2 ans).

e  Travaux.

e Premier et second procés-verbal a réaliser (délais d’attente préalable terminé).

e Premier et second préavis de procés-verbal a réaliser (délais d’affichage préalable terminé).

Cliquer sur « Filtrer » pour filtrer les destinataires concernés par votre sélection.

= Laliste des destinataires s’affiche.
Cochez les destinataires a inclure dans le publipostage parmi la liste de destinataires filtrés.
NB: Il est possible de tous les sélectionner en cochant la case de I’entéte du tableau des
destinataires, ou de les sélectionner unitairement en cochant les cases des destinataires ciblés.
Cliquez sur le bouton « Imprimer PDF » pour générer les documents du publipostage.

= Un document au format PDF est généré, contenant tous les documents choisis pour tous

les destinataires sélectionnés.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Q Bonjour,
Caourrier - concession arrivant & échéance v Destinataire Concessionnaires v
Acte de renouvellement v+ = Cimetiére : Indiférent v
r 5 .
ReciniVerso Concession fin concession M
- S ¥ Seulement les contacts avec une adresse mail

Rechercher:

| | Gontact 1 Concession N* Emplacement
Andre Arnaud 1056-588 11/20/A
Andre Jacques 0000 13/20/A
Andre Josette [née Boyer] 1386-765 09/M12/F
Arnaud Dominigue [née Richard] 1705-902 05/6/E
Arnaud Martine [née Chevalier] 1116-595 23/10/C
L] Arnaud Monique [née Leroy] 1083-19 03/19/A
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4.5.3.3 Créer un e-mailing

Un e-mailing est une édition documentaire destinée a un envoi par courriel (avec rattachement des
documents sélectionnés au format PDF).

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS = Bonjour,

Acte de concession v+ Destinataire Concessionnaires v

Recto/Versa Cimetiére Indiférent M

Imprimer pdf Envoyer par mail
Concession

¥ Seulement les contacts avec une adresse mail

Rechercher.

fin concession (-1 mois) v

| | Contact T Concession N® Emplacement
Benoit Vincent 1285-77 08/M13/F
Denis Monique [née Leroy] 1042-579 27/09/C
Rousseau Elise [née Blanc] 1427-790 10/7/F

Pour créer votre e-mailing :

1. Sélectionner le ou les modéles a I’aide du menu déroulant et de I'icone +
2. Pour des éditions en recto/verso, cocher la case correspondante sous la sélection des documents.
3. Sélectionner:

a. Letype de destinataire depuis le menu déroulant a droite de votre écran.

b. Le cimetiére concerné par I’e-mailing ou ’ensemble des cimetiéres.

c. Letype de concession concernée par I’envoi.

Il est possible de cibler plusieurs types de concessions :

e Concessions prochainement échues.

e Concessions échues.

e Concessions a reprendre (échues depuis plus de 2 ans).

e Travaux.

e Premier et second procés-verbal a réaliser (délais d’attente préalable terminé).

e Premier et second préavis de procés-verbal a réaliser (délais d’affichage préalable terminé).

Sélectionner les destinataires : « Seulement avec une adresse e-mail ».
5. Cliquer sur « Filtrer » pour filtrer les destinataires concernés par votre sélection.
= Laliste des destinataires s’affiche.
6. Cochez les destinataires a inclure dans I’e-mailing parmi la liste de destinataires filtrés.
NB: Il est possible de tous les sélectionner en cochant la case de I’entéte du tableau des
destinataires, ou de les sélectionner unitairement en cochant les cases des destinataires souhaités.
7. Cliquez sur le bouton « Envoyer par mail » pour générer les documents de I’e-mailing.
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CARTOGRAPHIES LISTES

Courrier - concession arrivant a échéance v Destinataire : Concessionnaires v
Acte de renouvellement ¥ = Cimetiere : Indiférent v
Recto/Verso .

Concession : fin concession v

Imprimer pdf
¥ Seulement les contacts avec une adresse mail
Filtrer

Rechercher
| | Contact 1 Concession N* Emplacement
Andre Amaud 1056-588 11/20/A
Andre Jacques 0000 13/20/A
Andre Josette [née Boyer] 1386-765 09M2/IF
Arnaud Dominique [née Richard] 1705
Publipostage par mail x
Arnaud Martine [née Chevalier] 11186
Titre du mail wee
=l AT e ] e Information sur votre concession "n°concession
Message :

Madame, Monsieur,
Veuillez trouvez ci-joint les documents
concernant votre concession.

Cordialement

Prévisualisation du mail Envoyer le mailing Annuler

8. Cliquer sur « Envoyer le mailing ».
= Le mailing est envoyé aux destinataires.

NB : en cas de défaut d’envoi des courriels, 3D Ouest reviendra vers vous afin de vous fournir les éléments
nécessaires au suivi de vos e-mailings.
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4.5.4 Législation

1. Pour accéder a la réglementation, cliquer sur « Outils ».
2. Cliquer sur « Législation ».

CARTOGRAPHES =

= Une fenétre s’ouvre.

Législation

« Légifrance

« Guide Juridique DGCL (AMF)

= Assaciation Francaise d'Information Funéraire
s Service-Public.fr

Cette fenétre vous donne accés aux sites réglementaires mis a jour concernant toute la réglementation liée
a la gestion funéraire.

a

NB : dans le cadre de la maintenance annuelle, votre équipe support répond a toute vos demandes liées a
la réglementation (évolutions, modéles de documents, fiches pratiques, procédures).
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4.5.5 F.A.Q.
Une Foire Aux Questions est mise a votre disposition.

1. Pour accéder ala F.A.Q., cliquer sur « Outils ».
2. Cliquer que « F.A.Q. ».

Recherche avancée
Placement

Publipostage

® 3D OUEST

—

ACCUEIL EVOLUTIONS FORMATIONS FOIRE AUX QUESTIONS MODE D'EMPLOI NOS CLIENTS

Foire aux questions

Connexion
« Je n'arrive pas a me connecter au logiciel.
« Jai perdu mon login et mon mot de passe.
Utilisation générale
« Comment renseigner une concession ?

« Comment modifier les informations d'une concession ?
« Comment renseigner un défunt ?

La fiche de I'emplacement s'affiche dans une nouvelle fenétre.

N

. Dans l'onglet Emplacement, cliquez sur le numéro de la concession souhaitée.

Les informations de la concession s'affichent.

w

. Dans le tableau Défunts, cliquez sur le bouton s Ajouter Défunt.

La fenétre d'ajout d'un défunt s'affiche.

-~

Saisissez les informations du défunt, plus cliquez sur le bouton Enregistrer pour |'ajouter a la fosse.

w

Enregistrer. Elle sera alors automatiquement sélectionnée dans la fenétre d'ajout du défunt.

. Depuis la cartographie, cliquez sur I'emplacement sur lequel vous souhaitez signaler un désistement d'une concession.

Si aucune fosse n'est créée, cliquez sur le bouton Nouvelle fosse. Saisissez les informations de la fosse puis cliquez sur

3. Pour afficher la réponse a une question de la F.A.Q., cliquer sur la question.
= Laréponse s’affiche.

NB : Sila F.A.Q. ne contient pas de réponse a votre recherche et que la documentation utilisateur ne contient

pas laréponse attendue, contacter votre référent logiciel.
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4.6 Recherche rapide

Le logiciel donne accés a une recherche rapide.

CARTOGRAPHIES ~

CIMETIERE
Zoom i DEMONSTRATION

~ <
pyeny®
. Rue Colonel Raynal

- 100%

=

4.6.1  Accéder alarecherche rapide

1. Pour accéder a la recherche rapide, cliquer sur I'icone de recherche rapide @

= Une liste déroulante de choix s’ouvre.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ Défunt v ﬂ @

Concession
Emplacement
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4.6.2  Recherche par nom (de concessionnaire ou de défunt)
Pour réaliser une recherche par nom, sélectionner « Défunt » ou « Concessionnaire » dans le menu déroulant.

1. Cliquer sur la recherche de votre choix.
2. Renseigner le nom et/ou prénom associé a votre recherche.
= Une liste déroulante s’ouvre.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES OUTILS ~ | Concessionnaire ¥ [sllsli=Ig

Barbier Didier

Olivier Didier |

Roche Didier

Rolland Didier .

Vincent Didier

3. (Cliquer surla cible de votre recherche poury accéder.
= Lafiche emplacement liée a votre recherche s’ouvre.

4.6.3  Rechercher par numéro de concession/d’emplacement

Pour réaliser une recherche par numéro, sélectionner « Concession » ou « Emplacement » dans le menu
déroulant.

1. Cliquer sur la recherche de votre choix.

2. Renseigner le numéro associé a votre recherche.
= Une liste déroulante de choix s’ouvre.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES

Al8/01
Alg/oz

Zoom
Al6/03

nue

AIB/03 hov €
AlB/06
Als/o7

AlB/0g

AlB/0g

AlB/10

3. Cliquer surla cible de votre recherche pour y accéder.
= Lafiche emplacement liée a votre recherche s’ouvre.

4.7 Rose des vents

Le logiciel donne accés a une rose des vents, afin de pouvoir localiser et situer les cartographies a tout instant.
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CARTOGRAPHIES=  USTES  SIATSTIQUES  outis* Q @
=z - LT
_ CIMETIERE - .
Zoom DEMONSTRATION
P

q Golt
e S
,\m\u “.

Rue Colone! Raynal

1. Pouraccéder alarose des vents (boussole), cliquer sur I'icéne de rose des vents @

La boussole s’ouvre. Il est possible de la déplacer en cliquant dessus et en la faisant glisser.

CIMETIERE - .
DEMONSTRATION
n‘co\\
NungessS
ma‘“" z“’

STATISTIQUES

LISTES

CARTOGRAPHIES

Rue Colonel Raynal

2. Pourréduire la rose des vents, cliquer sur I'icone [=]en haut a droite de la boussole.
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5. Gestion administrative

La gestion administrative inclut ’ensemble de la gestion liée aux concessions, contacts et défunts.

Le logiciel est organisé autour d’une cartographie interactive pour optimiser votre gestion quotidienne.

5.1  Gestion cartographique

L’acces aux informations de vos cimetiéres, en plus des modules de listes et de recherche, se fait directement
depuis la cartographie.
5.1.1 Légende

Le logiciel vous donne accés a une légende pour suivre en temps réel I'état et la durée des concessions de
votre cimetiére.

CARTOGRAPHIES ~

ey
CIMETIERE
} DEMONSTRATION

e
o Co ‘
M“““ = ‘gca. ‘ﬂ

Rue Colonel Raynal

-

1. Pour accéder a la [égende, cliquer sur le bandeau « Légende » en bas a gauche de la page de votre
logiciel.
= Le module de Iégende s’ouvre.

2. Pour afficher la [égende a droite de votre écran, cliquer sur I'icbne ﬂ a droite de la légende.

3. Pour affiche la Iégende a gauche de votre écran, cliquer sur I'icbne B a gauche de la légende.
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5.1.1.1

La premiére légende permet de consulter les

concessions renseignées.

Légende sur I’état des concessions

emplacements en fonction de leur état et de I’état des

= En cliquant sur la légende « Etat», la cartographie s’affiche en fonction de I’état des

Concessions

Concession
Concession échue

A reprendre

Concession échue dans -

mois

dépassé

Abandon en cours

Pas de concession

Travaux

d'un

Abandons en cours . Délai 3 ans

Sans Concession/Sans Défunt

Ossuaire Jardin du Souvenir

e Emplacements oCcupeés par ume concession.
e Epplacemsents occupés par une concession échue.

e Emplacements occupés par une concession échue
depuls plus de 2 ans.

e Ermiplacements dont la concession a une date
d'échéance inferienre a 1 mois.

= Emplacements dont la concession est concernée
par une procédure de reprise dont le délai de 3 ans
est dépassé (reprise a effectuer).

e Emiplacements dont la concession est concernée par
une procédure d'abandon.

e Emplacementsians concession (mais avec des
personnes inkumées).
e Emsplacements disponibles.

e Emmplacements ne pouvant étre concédés (Mairie).

= Emplacements avec (ravaux en cours.

concessions.

Affichage de la légende en fonction de l'état des

emplacements et concessions.

Affickage de la légende.

Britanniques
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5.1.1.2

La seconde légende permet de consulter les emplacements en fonction de la durée des concessions qui les

occupent.

Légende sur la durée des concessions

B

Concessions

X% Concessions de 0 a2 15 années
XX | Concessions de 30 ans
XX | Concessions de 50 ans

Concessions de 100 ans

Indéfinie

Perpétuelle

Travaux

111 1 1 1 1

Etat

Leg

En cliquant sur la Iégende « Durée », la cartographie s’affiche en fonction de la durée des

concessions.

Concessions fenporaires.

Concessions trentenaires.

Concessions cinguantenaires.

Concessions centenaires.

Concessions dont la durée n'est pas renseignée.

Concessions perpétuelles.

Travaux en cours.

Affichage de la Iégende en fouction de la
durée des concessions.

Affichage de la légende.

o[
gl' - LT
LT
LT

CTE]

LA L S
§ ol
- DI REEREE G0N - ERRERA - BE0EoRoanee -

-DIEEENEODOOCCED DECEEEEAooECREECERND -
~OBH00 BF -SOOUEN - EONENONOOEEDODE - Oon
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5.1.2 Module de navigation

5.1.2.1 Accéder au module de navigation
Un module de navigation cartographique est disponible a droite de votre cartographie.

Il permet de naviguer sur la cartographie, de réaliser des impressions et des envois par e-mail.

CARTOGRAPHIES> | LISTES ~ STATISTIQUES  OUTILS »
— L g

CIMETIERE - . Zoom
DEMONSTRATION

Rue Colonel Raynal

c.:
ot o

5 Nunqes"

Ave

1. Pour modifier le positionnement de votre module de navigation, sélectionner le module en cliquant
dessus.
Faire glisser le module ol vous souhaitez qu’il apparaisse.
3. Lacher le clic de votre souris.
= Le module est repositionné.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES s [&
————a—g haadn 8
CIMETIERE .
DEMONSTRATION
et ® \co\
Men“e Hunas ‘.
.eo“

Rue Colonel Raynal
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5.1.2.2

Le module de navigation vous permet d’exploiter I'affichage cartographique et d’imprimer des plans, de les
envoyer par e-mail, ou encore de sauvegarder un zoom appliqué pour votre prochaine connexion au logiciel.

Exploiter le module de navigation

Zoom

FPlan véduit de la cartographie, et
visionnage du zoom applique.

Pourcentage de zoom appligue.

Augmentation et réduction du zoom.

Export PDF, envoi par e-mail ef
impression de la cartographie.
Actualisation de la cartographie.

Mode navigation.
Sauvegarde du zoom pour la

prochiaine connexion.

Affichage de l'orthophoto ou de

= )

Satellite

la photo satellite (si intégration
préalable).
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5.2

5.2.1

Gestion des informations

Emplacements

La cartographie de votre logiciel 3D Ouest vous permet d’accéder aux emplacements et a leurs informations

d’un simple clic.

NB : Pour créer, modifier ou supprimer un emplacement directement sur votre cartographie, voir le point

dédié au module de placement (2.3).

5.2.1.1 Présentation de la fiche emplacement
5.2.1.1.1 Fiche d’un emplacement disponible
Emplacement £
Documents Pas de concession
Travaux
Historique
Rechercher:
Défunts 7. Décés Inhumation Etat Fosse Position Actions
Fosse sans défunt A(Caveaux)
1[4 lignes
5.2.1.1.2 Fiche d’un emplacement occupé

Emplacement

Prestations et factures

Documents

Actes et Courriers

Travaux

Procédures

Historique

Concession N°231g-296-1295 |

=0

Famille:  Caron Vue en Coupe
Durée:  30ans Fosse A
Vocation:  Familiale
Début:  24/12/2013

Fin: 24122043

2

Surface:  am

Info Concessionnaire

L

Nom: Mme Francois

Josiane [née Caron] Vide

Partiellement occupée ‘ Pleine

16 rue Abbé Cochet
22300 LANNION

Adresse:

Tel domicile: 0296 486819

Email : cimetiere@3douest.com

Personnes inhumées

Défunts T Décas Inhumation Etat Fosse Position

Lucas Marthe [née Perrin] 24/12}2013 27/12[2013 Indéfini A (Non-défini) 1
Contacts | =FNouveauContact | = Ajouter Contact Existant

G 1! Contact Type Téléphone E-mail

G Francois Josiane [née Caron] Concessionnaire 0296 48 6819 cimetiere@3douest.com

+ Nowvelleinhumation _

Actions

EQ

Actions

1]

Informations liées d
I'emplacement.

Informations liées a la
concession.

Informations liées aux
personnes inhumées.

Informations liées a
I'emplacement.

Informations liées @
la concession.

Informations liées aux
personues infinimées.

Informations lides au
titulaires, ayants droits et
autres coutacts.
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2.

3.

5.2.1.2

Accéder a un emplacement
1.

Pour accéder a un emplacement, rendez-vous sur la cartographie de votre choix a I’aide du menu
déroulant de la barre d’outils « Cartographies »
CARTOGRAPHIES ~

LISTES STATISTIQUES

outis Q @

d

CIMETIERE
Columbarium (demo495)

~
DEMONSTRATION w. '.

et GOV

gonve Nu“‘-‘e:.QO ‘a
" ave

Rue Colonel Raynal

Militaire britannique (demo496)

= La cartographie sélectionnée s’affiche
Si nécessaire, zoomer sur la cartographie a I'aide de la molette de votre souris ou du

Cliquer sur ’emplacement de votre choix

CARTOGAAPHES - TES

= La fiche d’informations de votre emplacement s’ouvre dans un nouvel onglet (ou une
nouvelle fenétre en fonction des préférences de votre navigateur)

TAnSTIOUES

- Qe

a2

82
8

22882 |@
8

/sEB‘
s a3 1rE

s
a ks B
A cs s

ssi’”'za

e R TARE
s xans 2

828

R

2 a
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Localiser un emplacement sur la cartographie

Pour localiser un emplacement, cliquer sur I'icéne E de la fiche emplacement.

Erploerent Emplacement N°J/16/02

Prestations et factures Concession N 23192961299 ' *

Documents
Actes et Courriers Famille:  Caron Vue en Coupe
Travaux Durée:  30ans Fosse A
Vocation:  Familiale
Procédures
Début:  24/12/2013 -
Historique Fin: 24/12/2043

2

Surface:  2m’

Info Concessionnaire 24/06/2018

Nom : Mme Francois

Josiane [née Caron] | Vide

| Partillement occupée | piine |

Adresse: 16 rue Abbé Cochet
22300 LANNION

Tel domicile: 0296486819

Email:  cimetiere@3douest.com

= Une fenétre s’ouvre, elle affiche votre cartographie avec la localisation de I’emplacement.

CARTOGRAPHIES ~ LISTES STATISTIQUES ouis- Q @ Bonjour,

A
CIMETIERE
} DEMONSTRATION

NB: les fonctionnalités du module de navigation restent accessibles depuis cette cartographie (envoi,
impression, gestion).
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5.2.1.4 Créer un emplacement

Pour créer un emplacement sur votre cartographie, voir le

5.2.1.5 Modifier un emplacement

Pour modifier un emplacement sur votre cartographie, voir le

1. Pour modifier les informations liées a un emplacement, cliquer sur Picne E sur votre fiche
emplacement.

Emplacement N°Jj16/02 Q 7

Emplacement

Prestations et factures e ’ +

Actes et Courriers Famille:  Caron Vue en Coupe
i Durée:  30ans Fosse A
ravaux
Vocation:  Familiale
Procédures
Début:  24/122013 i
Historique Fin:  24/12/2043
Surface:  2m?
Info Concessionnaire
Nom:  Mme Francois
Josiane [née Caron] n | Vide |EaTEN 22| Pleine
Adresse : 16 rue Abbé Cochet
22300 LANNION
Tel domicile: 0296 4868 19
Email:  cimetiere@3douest.com

= Vous accédez a la fiche des informations liées a ’'emplacement.
2. Pour modifier les informations, cliquer sur les champs concernés et renseigner I'information a

enreglstrer.
Emplacement N°Jj16/02 %
Carré: )
Rang: 6
(¥) Numero = o
Surface: .
o m

Couleursurleplan: .
P Etat concession M

Observations

(*): Champ obligatoire

3. Cliquer sur « Enregistrer ».
= Un message de confirmation s’affiche. Les informations de votre emplacement sont
modifiées.
5.2.1.6 Supprimer un emplacement

Pour créer un emplacement sur votre cartographie, voir le
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5.2.2

5.2.2.1

Concessions

Présentation de la fiche concession

Une fiche concession sera présente uniquement sur les emplacements contenant une concession.

Emplacement

e
Prestations et factures I Concession N°X |
Documents
Actes et Courriers Famille : Legrand
Tiavais Durée: Perpétuelle
Vocation : Familizle
Procédures
Début : oofoojoooo
Historique Surface:  am? @
Info Concessionnaire
Nom: Mme Gerard Nadine
[née Legrand]
Adresse : 12 avenue des
Hortensias 22300
LANNION
Tel domicile : 0296 486819
Email : cimetiere@3douest.com

: 24/06/2018

Vue en Coupe

Fosse A

| Vide

Pleine

Partiellement occupée

10

1

12

Onglet emplacement.

La fiche concession est disponible sur 'onglet emplacement de la fiche de I’emplacement/la sépulture.

Fiche concession contenant toutes les informations relatives a la concession.

Numéro de concession (renseigné lors de la création de la concession).

Ajout d’une nouvelle concession sur I’'emplacement.

Informations de la concession (noms, dates, durée, vocation, surface).

Informations liées au titulaire de la concession.

Photo de la sépulture. NB: si plusieurs photos d’une méme sépulture sont enregistrées, elles sont

toutes affichées sur la fiche concession grace a un carrousel de photos.

Accés aux fichiers de votre poste ou a I’'appareil photo de votre terminal (tablette, Smartphone).

Vue en coupe de la fosse, avec localisation des personnes inhumées et I'occupation (pleine/partielle
dans le cas d’inhumation d’urnes et de réductions ou reliques).

Imprimer : permet d’imprimer la fiche concession.

Modifier : permet de modifier les informations de la concession.

Archiver : permet d’archiver la concession. NB: en archivant une concession, les informations de Ia
concession sont basculées dans Phistorique. 3D Ouest recommande de ne pas archiver une concession
échue ou abandonnée, mais de renseigner la procédure appliquée (reprise, abandon, rétrocession)
depuis 'onglet «

» a gauche de la fiche concession.
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Localiser une concession sur la cartographie

1. Pour localiser une concession, cliquer sur I'icone E de la fiche emplacement.

Emplacement

Emplacement N°J16/02

Prestations et factures

Documents

Actes et Courriers

Concession N°2319-296-1209 ’ +

Info Concessionnaire

Nom : Mme Francois
Josiane [née Caron] | Vide quellqnemdmlpée| Pleine |
Adresse : 16 rue Abbé Cochet
22300 LANNION
Tel domicile: 02964868 19
Email : cimetiere@3douest.com

Famille:  Caron Vue en Coupe
- Durée:  30ans Fosse A
ravaux
Vocation:  Familiale
Procédures
Début:  24/122013 i
Historique Fin:  24f12/2043
Surface:  2m?

Bz

= Une fenétre s’ouvre, elle affiche votre cartographie avec la localisation de la concession.

CARTOGRAPHIES ~

LISTES STATISTIQUES

otis Q @

CIMETIERE

oo QI A@™ &

} DEMONSTRATION

NB : les fonctionnalités du module de navigation restent accessibles depuis cette cartographie (envoi,
impression, gestion).
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Accéder a une concession

Pour accéder a une concession, rendez-vous sur la cartographie de votre choix a I’aide du menu
déroulant de la barre d’outils « Cartographies ».

CARTOGRAPHIES~ | LISTES  STATISTIQUES  ouTiis- Q @

CIMETIERE ' .
DEMONSTRATION ’ .

o

Rue Colonel Raynal

Columbarium (demo495)
Militaire britannique (demo496)

= La cartographie sélectionnée s’affiche.
Si nécessaire, zoomer sur la cartographie a 'aide de la molette de votre souris ou du

Cliquer sur la concession de votre choix.
=  Lafiche d’informations de votre concession s’ouvre dans un nouvel onglet (ou une nouvelle
fenétre en fonction des préférences de votre navigateur).

CARTOCRAPHES -
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5.2.2.4 Créer une concession
Pour créer une concession sur un nouvel emplacement, voir le

1. Pour créer une concession sur un emplacement existant, cliquer directement sur ’emplacement de

la cartographie.

Emplacement Emplacement N*Jj27/01 Q 7
Documents Pas de concession

Travaux

Historique

Rechercher:

Position Actions

Défunts Inhumation Fosse

Fosse sans défunt A (Caveaux)

1-1/1lignes

= Lafiche emplacement s’ouvre.

NB : Il est également possible de réaliser une recherche de 'emplacement depuis la oula

2. Cliquer sur le bouton « Ajouter concession »

Nouvelle concession - Emplacement Jf27/o1

Informations concession Contacts Facturation
Information concession
(*) Numéro : 2426419 (Dernier N'; 2426-41) DU 153ns N
Ancien Numéro : Date de debut : = o5 0 .
(®)Famile: | eep Datedefin: | e o . rone
Vocation : — Al 1 Epitaphe :
)
Divers:
4
(%): Chamg sbligateire

= Lafiche d’enregistrement d’une concession s’ouvre.
3. Renseignerlesinformations liées a la concession (numéro, famille, vocation, durée et date de début).

4. Cliquer sur suite.
= Vous accédez aux informations des contacts de la concession.
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Informations concession | Contacts | Facturation

Concessionnaire principal | + |

Titre :

(**) Nom de naissance :
(**) Nom marital :
Prénom:

Lien de parenté :
Téléphone domicile :
Téléphone mobile :

Email :

Mme

X

TEST

Prénom

Femme

025666 20 02

06 615710 09

aude@3douest.com

Adresse :

Code postal

Ville :

Pays:

Fax:

Divers :

5 Rue Louis de Broglie

22300

LANNION

Divers

2

Voir les villes

(*%) : Aumoins 1 champ rensefgné

Retour

5. Renseigner les informations liées au concessionnaire principal (civilité, noms, prénom, type,

coordonnées...).

NB: il est possible de renseigner plusieurs contacts liés a une concession dés sa création. Pour
renseigner des contacts complémentaires au titulaire, cliquer sur Picone + située a droite de Ponglet

« Concessionnaire principal ».

6. Cliquer sur « Suite » pour continuer I’enregistrement de votre concession.

= Vous accédez a la fiche dédiée a I’enregistrement des prestations, factures/titres provisoires

de recette et aux reglements.

Informations concession

Contacts |

Facturation

Nouvelle concession - Emplacement Jj27/o1

Informations
lides d la

Prestation

N .
(*) N°de la prestation : o001

(*) Prestation :

Concassion 30 ans

facturation.

—_————

7. Renseigner les informations liées aux prestations,

reglement(s) associé(s).
8. Cliquer sur « Enregistrer ».

9. Un message de demande de confirmation de la création s’affiche.

o Autre raglement

Date de la prestation : = o o o0 Prix HT : 550.00 | &
Commentaire : TVA appliquée : o | % Sélection des
= Prix unitaire TTC : 55000 | « prestations
concernées
Quantits : 1 (concession, taxes)
Prix TTC: 550.00 €
(*): Champ obligatoire
¥/ Facture
N° Titre ou N° Facture : I Destinataire facture : Marbrerfe Dupont .
Ligne de facture : Commentaire : .
 Facturation des
Datede facturation: | = os - 1o20 2 prestations oy
Mentant de la facture : S . émission des titres
provisoires de
recette.
¥ Réglement
Montant paiement : w00 | € Date du réglement : = o5 2020
Nom payeur : Nom Banque :
NRequ: . N Chaque:  Envregistrement d'n

ou plusienrs

Mode de paiement : Chaque Bancaire v Date chéque : = 05 2020 réglements.

facturesjtitres de recettes, ainsi qu’au(x)
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10. Cliquer sur « Oui ».

= Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche. Votre concession est enregistrée.

Emplacement

Emplacement N°J/27/o1

Prestations et factures

Documents

Actes et Courriers

Travaux

Procédures

Historique

Concession N° 2426-419 ‘ +

Famille:
Durée:
Vocation :
Début :

Fin:

TEST

15 ans
Familiale
05/02/2019

05/02/2034

Info Concessionnaire

Nom:

Adresse :

Tel domicile :
Tel mobile :
Email :

Divers:

Mme TEST Prénom
[née X]

5 Rue Louis de
Broglie 22300
LANNION

0256 66 20 02
06 615710 09
aude@3douest.com

Divers

) Ajouter ou prendre photo

Vue en Coupe

Fosse A

| Vide

Particlement occupée | Pleine
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5.2.2.5 Ajouter une photo sur une concession

1. Pour ajouter une photo sur une concession, cliquer que 'icéne de la fiche concession.

Emplacement N°Al1/06

Emplacement

Prestations et facture/titre Concession\°s | +

provisoire de recette

Documents
Famille : Boyer Vue en Coupe
A .
st e Durée:  Perpétuelle Fosse A
Travaux Vocation : Familiale
Braciiures Début:  23/07/1894 & >
5 2
Surface:  2m £ Ajouter ou prendre photo
Historique
Info Concessionnaire
3 4
Nom : M. Boyer Guy
Adresse:  12avenue des
Hogtensias 22300 l Vide hﬂidlemanto:mpée| Pleine
LANNION

Tel domicile : 0296486819

Email:  cimetiere@3douest.com

= Une nouvelle fenétre s’ouvre.

Ajouter document

* H .
(%) Titre:: Nouvelle photo |

(**) Fichier : logo.png | Choisir ou capturer

Date de creéation:

[ o5 02 2020

Concession concernée :
2426-419 v

- ceme

(*) : Champ obligatoire
(**): Cliquez ici pour afficher la liste des fichiers acceptés

2. Renseigner les champs d’informations de la photo.
3. Cliquer sur « Choisir ou capturer ».

NB : si vous utilisez le logiciel sur un poste ordinateur, le logiciel vous proposera d’accéder a vos documents.
Si vous utilisez le logiciel sur un Smartphone ou une tablette, le logiciel vous proposera d’accéder a votre
photothéque ou a votre appareil photo.

4. Sélectionner le fichier de photo ou prendre la photo directement depuis votre appareil mobile.
5. Cliquer sur enregistrer.
= Laphoto est enregistrée sur votre concession.
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5.2.2.6

Modifier une concession

Pour modifier ’'emplacement d’une concession sur votre cartographie, voir le

1.

Pour modifier les informations liées a une concession, cliquer sur « Modifier » sur votre fiche

concession.

Emplacement

Prestations et factures

Emplacement N°J/16/o7

Documents

Concession N° 2323-397-1303 =k

Actes et Courriers Famille : Payet Vue en Coupe
— Durée:  soans Fosse A
Vocation : Familiale
Procédures
Début:  30/01/2014 5
Historique Fin:  30/01/2064
Surface: 2m?

Info Concessionnaire

Nom: M. Payet Marcel

54 rue des Meuniers n | Vide

Adresse: Partiellement occupée | Pleine
22300 LANNION
Tel domicile : 0296486819
Email : cimetiere@3douest.com

= Vous accédez a la fiche des informations liées a la concession.
2. Pour modifier les informations, cliquer sur les champs concernés par une modification et renseigner
information a enregistrer.

Medification de la concession
Changer emplacement
) Numéro :
® 23233971303
Ancien numéro :
g ille :
(*) Famille : Payet
Durée: _
s0ans v
Vocation : Familiale .
Epitaphe:
4
Date de début : = 30 o 2018
Date defin: I 2064
Divers:
4
Surface : s .
Surface del'emplacement: [ —
(*) Champ obligataire
Enregistrer

3. (Cliquer sur « Enregistrer ».
= Un message de confirmation s’affiche.
= Les informations de votre emplacement sont modifiées.

5.2.2.7 Supprimer une concession

Pour supprimer un emplacement sur votre cartographie, voir le

NB : 3D Ouest recommande de ne pas supprimer les concessions enregistrées. Le logiciel vous permet de
gérer 'ensemble des procédures liées a la gestion funéraires et d’enregistrer les données directement dans
les archives (voir la etla ).
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Emplacement
Prestations et factures

Documents

Emplacement N°J/16/07

Actes et Courriers

Travaux

Procédures

Historique

Concession N°23233971303 | +

Modifier B8 Archiver @

Famille : Payet Vue en Coupe
Durée:  soans Fosse A
Vocation : Familiale
Début : 30/01/2014

Fin: 30/01/2064
2

Surface: 2m’

Info Concessionnaire

Nom: M. Payet Marcel

54 rue des Meuniers n

22300 LANNION

Adresse: Vide

Partiellement occupée I Pleine

Tel domicile : 0296 486819

Email :

cimetiere@3douest.com

NB : les informations de la concession archivée restent disponibles depuis les listes, recherches, et 'onglet

= Un message de demande de confirmation s’affiche.
2. Cliquer sur le bouton « Oui »

= Un message de confirmation s’affiche. La concession est archivée.

« Historique » de la fiche emplacement.

Emplacement
Documents
Actes et Courriers

Travaux

Emplacement N°Jj16/07
Concessions

Rechercher:

N°Concession T Durée Date de fin

Concessionnaire principal

Date de la procédure

Historique

B 23133971303 Payet Marcel 50ans 30/01/2064 05/02/2020 archivée @
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Défunts

5.2.3

Le logiciel de gestion des cimetiéres 3D Ouest permet la gestion compléte des personnes inhumées, des
exhumations, mouvements de corps et de la gestion de la place dans les fosses.

5.2.3.1 Accéder a un défunt

1. Pour accéder a un défunt, cliquer sur ’lemplacement de sa concession.

NB: il est également possible d’accéder a une fiche défunt directement via la

= La fiche concession s’ouvre.

ou la

La liste des défunts est affichée sous les informations de la concession.

Emplacement

Concession N°2322-396-1302 | +

Prestations et factures

Famille: Riviere

Fravati Durée: 50ans

Vocation : Familiale

Début : 15/01/2014

Fin: 15/01/2064

Surface:  am®

Info Concessionnaire

[née Riviere]

Nom: Mme Garcia Anais

Adresse: 19 rue Guyde
Maupassant 22300
LANNION
Tel domicile : 0296486819
Email : cimetiere@3douest.com

Personnes inhumées

Défunts T Déces
Bertrand Pierre 15/01/2014

Inhumation

18/01/2014

o |

+ Houells nfiimation _

Etat

Indéfini

Vue en Coupe

Fosse A

IVide |P¢Mh-mxcupkl Pleine |

Fosse Position Actions

A (Non-défini) 1 EO

2. Cliquer sur le défunt souhaité.
= Lafiche défunt s’ouvre.
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5.2

-

3

2

1.

2.

Thtrez

[**)Nom de naissance :

{**) Nom marltal :

Prénom :

Fosse:

Concession 3

Critéres:

Position fosse <

Liews de déces
Deécés;
Heure de décés:

Inhurmation :

BERTRAND

Plarre

Ji&ioBlA

23223501302

Mart pour la France

Militaire
Parsonne célébre
] 15

@

= &

Etat civil

Etat

Fenzelgnements :

Décis

Informations :

Date de nalssance :
Lieu de naissance :
Lian de parents :

Nom des parents

Cercuell
Etat cercuil ;
Etat defunt :

Pesition :

= 3 945
Indéfin v
Indefind '
Indéfini

| Vide | Plrﬂdhllullnmlp&| Pldne| Position actuelle

Exhumatian :

Crémation:

Dispersion :

[(Défunt nan exhumé)
| og 0o oooo

o oo o009

Imprimer la fiche d’informations d’un défunt

Pour imprimer la fiche d’information d’un défunt, cliquer sur le défunt concerné depuis sa fiche

concession.

Cliquer sur le bouton « Imprimer » en haut de page.
= Lafiche défunt s’export au format PDF pour impression.
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5.2.3.3 Exhumer un défunt

1. Pour exhumer un défunt, cliquer sur le défunt concerné depuis sa fiche concession.
2. Cliquer sur le bouton « Exhumer » en haut de page.
= Une nouvelle fenétre s’affiche.

Exhumation X

Exhumer le défunt de J/16/06 vers :

Grsie: Cimetigre communal v
* Emplacement Normal Ossuaire Jardin du souveni
Etat du défunt Cachets .
£ . -
(¥) Fosse: Filtrer n® emplacement
Sélectionner une fosse v
Exhumation : — 05 o3 2020

Informations :

A

Sélectionner la destination (commune ou hors commune).
Sélectionner le cimetiere, le type d’emplacement et le numéro de I’emplacement de destination.
Préciser I’état du défunt exhumé lors de sa réinhumation.

(*}: Au moins 1 champ renseigné

Indiquer la date d’exhumation.
Si nécessaire, ajouter des informations complémentaires dans le champ « Information ».
Cliquer sur « Valider ».

® N oW

= L’exhumation est enregistrée.

NB : le logiciel enregistre ’ensemble des mouvements de corps. Ainsi, lors d’'une exhumation, le défunt
concerné n’est plus inscrit dans la fiche concession, mais figure bien dans I'historique de ’emplacement
avec son emplacement de destination.

De méme, il figure dans son nouvel emplacement, avec le détail de son emplacement de provenance.
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Exhumation

Exhumer le défunt de Af2/o3 vers:

e la commune

de la commun Hol

Cimetiére : - o
Cimetiére communal
Jardin du souvenir

Emplacement Normal '® Ossuaire

Etat du défunt

Relique v
o g R
(*)Fosse: Filtrer n® emplacement
AlajOss. 02/A v
Exhumation : = 06 o2

Informations :

(*): Au moins 1 champ renseigné

Emplacement Emplacement N°Af2/o3

Prestations et factures ] Concessions
Documents

Actes et Courriers Concession
Travaux

Procédures ©-0 sur o lignes

Historique
Personnes inhumées

B Roussel Yvonne [née Martin]

Concessionnaire pi

Il n'y a eu aucune concession sur cet emplacement

12/og/2019

Inhumation

03/12/1943

Date de fin

Exhumation

obfoz22020

Rachercher:

Date de la procédu

Rachercher:

N° Concession

106

Exhumé vers

Al4/Oss. 02

111 lignes

Emplacement N°A/4/Oss. 02

Emplacement

Personnes inhumées

Prestations et factures

Documents

Défunts

Actes et Courriers

Travaux

=+ Nouvelle inhumation

Roussel Yvonne [née Martin]

12fog9f2019

Inhumation

06foz2/2020

Relique

A (Caveaux)

Rechercher:

Position

Indéfinie Af2[o3

Provenance

Actions

kO

Procédures

Historique
1-1 [ 1lignes

Premier | Précédent . Suivant Dernier
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5.2.3.4 Créer un défunt

1. Pour créer un défunt/renseigner une inhumation, cliquer sur I'icéne + , « Nouvelle inhumation » de
la fiche concession.
= Une nouvelle fiche d’informations défunt s’ouvre.
2. Renseigner les informations relatives a son état civil, son état, ainsi qu’a son déces.

¥ ks il
[ . Dt S nainLance : B
") Nom de nalnancoe : R e i
b [rsfrormartions Ifées o
(") o rrarital: Lo che e ; état efvil du défint :
Frdecen: Reaes et parenin Fiiiiis, premonis, date of
fiew de naissance, few
i de parewté, nom des
[ . . m Carined - » Parents.
K] ALk © N . (RELEE
Crlbbrau: Maort pour la Frarce et dithani : 5
Mtz
Porsanne ofbiire B
Pasicien st - Informaiions fides &
J {'étart du défunt :
fusse ef position
duns fa fosse, fype
! de eeveaedd of dtat,
eriteres specifiguies,
P e Ty
Femon'gmarardy
Deis
b by e = Babwrradion
Dacie . Crraden
Pt e R Phapenion ] . T
— Tnformations [ides
whomation: | g an dices du défunt :
I fiew, date of henre,
date d Tehumation,
 ‘exhumation, de
crémation ef de
"— dispersion le cas
e e—p— dohidant.

3. (Cliquer sur « Enregistrer ».
= Un message de confirmation s’affiche. Votre défunt est enregistré.
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Modifier un défunt

ou il se situe.

Pour modifier un défunt, cliquer sur le défunt a modifier depuis la fiche concession de ’emplacement

2. Cliquer sur les champs a modifier pour renseigner les nouvelles informations.

5.2.3.6

Cliquer sur « Enregistrer »

= Un message de confirmation s’affiche. Vos modifications sont enregistrées.

Emplacement

Emplacement N°Al2/03

Prestations et factures

Documents

Actes et Courriers

Travaux

Procédures

Historique

Famille :
Durée :
Vocation :
Début :

Surface:

Nom:

Adresse :

Tel domicile :

Email :

Concession N°106 | +

Vincent
Perpétuelle
Familiale
25/0al1934

Zm2

Info Concessionnaire

M. Vincent Patrick

12 avenue des
Hortensias 22300
LANNION

0296 48 6819

cimetiere@3douest.com

Blanc Sarah [née Robert]

12fog/2019

Q 7

Vue en Coupe

Fosse A

Vide

Partiellement occupée | Pleine

Position Actions

Inhumation

o312/1933 Indéfini A (Non-défini) . LO

++1/1lignes

Supprimer un défunt

1. Pour supprimer un défunt, cliquer surIicbne D a gauche du défunt (dans le tableau des défunts de

la concession).
= Un message de demande de confirmation s’affiche.

2.

Cliquer sur « Oui ».

= Un message de confirmation s’affiche. Le défunt est supprimé de votre base de données.

Emplacement
Prestations et factures
Documents

Actes et Courriers
Travaux

Procédures

Historique

Emplacement N°H/Rang du Monument aux Morts/o1

ConcessionN°67 | +
Famille: Fournier
Durée:  Perpétuelle
Vocation : Familiale
Début:  1afof1921
Surface:  m*

Info Concessionnaire

Nom: M. Fournier René
Adresse: 12 avenue des
Hortensias 22300
LANNION
Tel domicile: 0296 48 68 19
Email : cimetiere@3douest.com

Personnes inhumées

Défunts

Chevalier Fabien

Roux Léa [née Girard]

12 /2 lignes

T Déces

12/09/2019

+\"OU\QHQ LR _

Q 7

Vue en Coupe

Fosse A

N 24/06/2018

| vide | Partellement occupée | leine |

Inhumation Etat Fosse Position Actions
osfotf1g22 Indéfini A (Non-défini) 1 E
indéfini A (Non-défini) 2 LO
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5.2.4

Le logiciel permet de gérer les fosses ainsi que leur type. L’objectif est de pouvoir renseigner et exploiter
’ensemble des informations dont vous disposez afin de renseigner les pompes funébres et autres

Fosses

intervenants du cimetiére.

5.2.4.1

1.

2.

Accéder a une fosse

Pour accéder a une fosse, cliquer sur Pemplacement dans lequel elle se situe.
= Lafiche emplacement s’ouvre.
Dans le tableau des défunts, une colonne « Fosse » apparait.

= Cliquer sur la fosse.

Emplacement N°H/Rang du Monument aux Morts/o8 Q #

Emplacement

Prestations et factures

ConcessionN*28 | +
Pocuments M“diﬁer“

Actes et Courriers Famille : Arnaud Vue en Coupe
T Durée: Perpétuelle Fosse A
ravaux
Vocation : Familiale
Procédures .
Début : o03/10/1913 . 5
Historique Surface:  2m®
Info Concessionnaire
3 4
Nom: M. Arnaud Pascal
Adresse : 12 avenue des

Hortensias 22300
LANNION

Vide

Partiellement occupée ‘ Pleine

Tel domicile : 0296 48 68 19

Email : cimetiere@3douest.com
Personnes inhumées 4 Nouvelle inhumation _
Inhumation Position Actions
Andre Laetitia [née Benoit] 12fog/2019 oafo1/1g23 Indéfini A(Pleine terre) 2 | Y]
Chevalier Annie [née Robin] 12/ogf2019 o4fo1/1924 Indéfini A(Pleine terre) 4 | Yx]
Dupont Aurélie [née Picard] 12/0g/2019 o0afo1hgio Indéfini A(Pleine terre) . )
Schmitt Odette [née Fournier] 12/og/2019 oafo1/1920 Indéfini A(Pleine terre) 3 | Y]

= La fiche d’informations de la fosse s’ouvre.

Modification de |a fosse

(*) Numéro : A
e .
() Type: Fosse M)
# .
() Nature: - Sélectionnez - v

Nombre de places:

Nombre de places libres: 5

(Calculé automatiquement)
Nombre d'étages : N

Nombre de places linéaires:

Descriptif:

A

(*): Champ obligatoire
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5.2.4.2 Créer une fosse

1. Pour créer une fosse, cliquer sur ’emplacement ou elle doit étre créée.
= La fiche emplacement s’affiche.

2. Cliquer sur « Nouvelle fosse » depuis le tableau des personnes inhumées.

Emplacement

Documents

Actes et Courriers

Travaux

Historique

Pas de concession

Ajouter Concession

Défunts

0-0 sur o lignes

Inhumation

personnes inhumées + Nouve]le rnhumation _

Rechercher:

Position Actions

= Lafiche de renseignement de la fosse s’ouvre.
3. Renseigner les informations relatives a la nouvelle fosse.

4. Cliquer sur « Enregistrer ».
= Un message de confirmation s’affiche. Votre fosse est enregistrée et apparait dans le

tableau des défunts.

Modification de |a fosse

(*) Numéro :

(*) Type:

(*) Nature:

Fosse v

PXs

- Sélectionnez - v

Nombre de places:

Nombre de places libres :

0

(Calculé automatiquement)

Nombre d'étages:

Nombre de places lindaires :

2

Descriptif:

(*}: Champ obligatoire

Informations de numéro,
type et nature de fosse.

Informations de taille de
fosse : nombre de places.

Nombre de places en
hauteur et en largenr
(pour la vue en coupe).

Informations
complémentaires.
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5.2.4.3 Modifier une fosse

1. Pour modifier les informations d’une fosse, cliquer sur I’emplacement dans lequel elle se situe.
= La fiche concession s’ouvre
2. Dans le tableau des défunts, une colonne « Fosse » apparait.

= Cliquer sur la fosse.

Emplacement N°H/Rang du Monument aux Morts/o8 Q 7
Emplacement

Prestations et factures || ConcessionN"28 | +
Documents

Actes et Courriers Famille: Arnaud Vue en Coupe
Durée:  Perpétuelle Fosse A
Travaux
Vocation : Familiale
Procédures
Début:  03/0/1913
1 2
Historique Surface:  2m*
Info Concessionnaire
3 4
Nom: M. Amaud Pascal
Adresse: 12 avenue des
[FriE=ae 2swy Vide | Partiellement occupée ‘ Pleine
LANNION
Teldomicile: 02 96 48 6819
Email:  cimetiere@3douest.com
Fersennesinhumezs ‘ “+ Newallz nhumatien _
Défunts T Décas Inhumation Etat Fosse Position Actions
Andre Laetitia [née Benoit] 12/0g/2019 04/01/1923 Indéfini A (Pleine terre) 2 | Y]
Chevalier Annie [née Robin] 12fog2019 o04fo1/1924 Indéfini | A (Pleine terre) a (%)
Dupent Aurélie [née Picard] 12/0g/2019 04/o11910 Indéfini | A (Pleine terre) . (9]
Schmitt Odette [née Fournier] 12f0g/2019 04/01/1920 Indéfini A (Pleine terre) 3 | ]

= La fiche d’informations de la fosse s’ouvre.

Modification de |a fosse

* 5 -
(*) Numéro : A

(*)Type: Fosse v| ¢ \H— Informations de numéro,

type et nature de fosse.

* .
() Nature : - Sélectionnez - v

Nombre de places:

— Informations de taille de
z fosse : nombre de places.

(Calculé automatiquement)

Nombre de places libres :

Nombre d'étages : R
— Nombre de places en
) hauteur et en largeur

(pour la vue en coupe).

Nombre de places lingaires :

Descriptif :

Supprimer
(%) Champ abligatoire

3. Modifier les informations nécessaires en cliquant sur les champs a modifier.
4. Cliquer sur « Enregistrer ».

— Informations
Y complémentaires.

= Un message de confirmation s’affiche.
= Vos modifications sont enregistrées.
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5.2.4.4 Supprimer une fosse

1. Pour supprimer une fosse, cliquer sur I’emplacement dans lequel elle se situe.

= La fiche d’information de la fosse s’ouvre.

2. Dans le tableau des défunts, une colonne « Fosse » apparait.

= Cliquer sur la fosse.

Emplacement

Emplacement N°H/Rang du Monument aux Morts/o8

Prestations et factures

Documents

Actes et Courriers

Travaux

Procédures

Historique

Durée:
Vocation :
Début :

Surface:

Nom :

Adresse :

Tel domicile :

Emnail

Arnaud
Perpétuelle
Familiale
o03/16/1913

2m2

Info Concessionnaire

M. Arnaud Pascal

12 avenue des
Hortensias 22300
LANNION

02 964868 19

cimetiere@3douest.com

Personnes inhumées

Défunts

Andre Laetitia [née Benoit]

Chevalier Annie [née Robin]

Dupont Aurélie [née Picard]

Schmitt Odette [née Fournier]

+‘m”"e"emh“matiun _

Tl Déces

zfoghorg

12/0gf2019

12/og/2019

12/0gf2019

Concession N° 28 +

Famille :

Q

Vue en Coupe

Fosse A

|Vide

Partiellement occupée ‘ Pleine

Inhumation Etat Fosse

) indéfini | A (Pleine terre)
oalorfio2a Indéfini | A (Pleine terre)
o4/otf1g10 Indéfini A (Pleine terre)
oalorfig20 Indéfini | A (Pleine terre)

Position Actions
2 | 1x]
4 | fx]
1 ]
3 | fx]

= La fiche d’informations de la fosse s’ouvre.

(*): Champ obligateire

Modification de la fosse
(*) Numeéro :

(*) Type:

(%) Nature:
Nombre de places:

Nombre de places libres:

Nombre d'étages :
Mombre de places linézires:

Descriptif:

Fosse v

.

- Sélectionnez - v

o

(Calculé automatiquement)

2

s

Enregistrer Fermer

3. Cliquer sur « Supprimer ».
= Un message de demande de confirmation s’affiche.

4. Cliquer sur « Oui».

= Un message de confirmation de suppression s’affiche.
= Lafosse est supprimée.
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53

5.3.1

Gestion de la facturation / Edition des titres provisoires de recette et recus de paiement

Présentation de la fiche « Prestations et factures »

L’onglet des prestations et factures permet de renseigner les prestations des administrés (concessions, taxes
d’inhumation, taxe de superposition, entretien, autres), de les facturer (lors d’une gestion en régie),
d’enregistrer les titres provisoires de recette (lors d’une gestion en trésorerie), et d’éditer les requs de
paiement liés.

Emplacement

Prestations et

factures
Documents

Actes et
Courriers

Travaux
Procédures

Historique

Emplacement N*Af1g/17

Prestations enregistrées.

Prestations

+ Ajouter prestation

Ajout d'une nouvelle prestation.

Factures

Pas de prestation a facturer

Factures enregistrées.

Pas de facture a régler

Réglements

_____Réglements enregistreés.

5.3.2

Accéder a la gestion des facturations/titres de recettes/paiements

L’ensemble des données de gestion des prestations, factures et recus sont disponibles depuis les listes du

logiciel.

CARTOGRAPHIES ~

LISTES

STATISTIQUES

OUTILS »

Q

Bonjour,

Cimetiere commu  ~

Défunts

Concessions

Concessions échues

Contacts

Afficher| 10

Factures

Factures annulees
Factures impayées
Réglements

Dépdts

Emplacements
Emplacements libres
Travaux
Exhumations
Documents

Abandons

Exporter Tableau ¥

Imprimer Tableau &

v |lignes

N° Facture

Imprimer

Rechercher N*

1

S CR=T-UM Rechercher:

Montant
facturé

Montant

N° Goncession Date facture encaissé Solde

Pas de données disponibles dans le tableau

Rechercher N* Recherche) Rechercher Rechercher Rechercher

Précédent | Suivant

Pour exploiter les éléments liés aux prestations, facturations et recus depuis les listes, voir la
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NB: Pour accéder aux prestations et factures depuis les fiches concessions, il est possible de cliquer
directement sur ’emplacement contenant la , ou d’utiliser les modules de
et .

1. Pour accéder aux prestations et factures depuis votre cartographie, cliquer sur ’emplacement
concerné.

= Vous accédez a la fiche emplacement/concession.

2. Cliquer sur « Prestations/titres provisoires et factures» dans le menu de gauche de la fiche
concession.

= Vous accédez a la fiche des prestations et factures.

Emplacement Emplacement N"Af1g/17

Prestations +Aiouter prestation

Prestations et

factures

Factures
Documents
Actes et
Courriers Pas de prestation & facturer
Travaux
Réglements
Procédures
Historique
d Pas de facture d régler
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5.3.3 Prestations

5.3.3.1 Créer une prestation

1. Pour créer une prestation, cliquer sur « Ajouter prestation ».

Emplacement Emplacement N°Af1g/17

Prestations et Prestations = Ajouter prestation

factures

Factures
Documents
Actes et
Courriers Pas de prestation a facturer
Travaux
Procédures

Reglements
Historique

Pas de facture a régler

= Lafiche de renseignement de la prestation s’ouvre dans une nouvelle fenétre.
2. Renseigner les informations lies a la prestation (numéro, date, commentaire).
3. Sélectionner la prestation a I’aide du menu déroulant (accéder ala )-
4. Cliquer sur « Enregistrer » en bas de la page.
= Un message de demande de confirmation d’enregistrement s’affiche.
5. Cliquer sur « Oui ».
= Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche. Votre prestation est enregistrée.
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Nouvelle Prestation

(*) Prestation :

v

Prix unitaire HT :

275.00 | €
TVA appliquée :
o | %

Prix unitaire TTC :
275.00 | €
Quantite :
1
Prix TTC :

275.00 | €

Destinataire facture :

Rolland Laetitia [née Picard] (Concessionnai v

Prestation N°1 +
(*IN° de la prestation :
2020-0001 Cencession 15 ans

Date de la prestation :

H 06 02 2020
Commentaire :
i

(%) : Champ obligatoire
Facture

N°Titre ou N° Facture :
Ligne de facture:
Date de facturation :

B o6 02 2020

Réglement
Meontant encaisse :
€ B 06
Nom payeur :
N°Regu
Mode de paiement :
Chéque Bancaire v B 00
Retour

Emplacement

Commentaire :

A
Montant de la facture:

€

Date du réglement :

02 2020

Nom Banque :

N° Chéque:

Date chaque:

oo oooo

Emplacement N°Af1g/17

Prestations

Prestations et

factures

Documents

Actes et Courriers

2020-0001

N° Prestation

+ Ajouter prestation

Prestation

Concession 15 ans

06f02/2020

275.00 €

N° Concession Actions

1493-828 | Y]
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1. Pour modifier une prestation, cliquer sur son numéro depuis la fiche emplacement, puis sur ’'onglet

Modifier une prestation

« Prestations et factures ».

Emplacement

Cliquer sur le numéro de la prestation que vous souhaitez modifier.

Emplacement N°Alig/17

Prestations et

factures

Documents

Actes et Courriers

Travaux

Procédures

Prestations + Ajouter prestation

N° Prestation N° Concession Actions

2020-0001

11/ 1 lignes

T Prestation Prix TTC

Concession 15 ans 06/o2/2020 275.00 € 1493-828 | Y]

3.

= Vous accédez a la fiche de la prestation.

Sélectionner les champs et menus déroulants a modifier

nécessaires.

N

pour renseigner les

4. Cliquer sur « Enregistrer ».

Modifier prestation

(*IN° de la prestation :

Date de la prestation:

Concession : 1493-828 v

21020-0001

(*) Prestation: .
Concession 15 ans A

Prix HT: 275.00 | €

TVA appliquée :

&2

Prix unitaire TTC: 275.00 | €

Quantité :

Prix TTC: 275.00 | €

ob 2020

Commentaire :

(*) : Champ obligatoire

|

= Un message de confirmation d’enregistrement de votre modification s’affiche.

NB : il est possible de modifier une prestation non facturée/titrée uniquement.
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5.3.3.3 Supprimer une prestation

1. Pour modifier une prestation, cliquer sur son numéro depuis la fiche emplacement, puis sur 'onglet
« Prestations et factures ».

Emplacement N°Al1g/17

Emplacement

Prestations + Ajouter prestation

Prestations et

factures

N® Prestation T Prestation Date Prix TTC N° Concession Actions

Documents

Actes et Courriers Concession 15 ans obfo2{2020 275.00 € 1493-828 | Y]
Travaux

11/ 1 lignes
Procédures

= Vous accédez aux prestations et factures de la concession.

2. Cliquer sur I'icéne X a droite du tableau, supprimer la prestation concernée.

Emplacement Emplacement N°Al6/o7

Prestations + Ajouter prastation

Prestations et

factures
Documents N° Prestation T Prestation N° Concession Actions
Actes et Courrfers 2020-0001 Concession 30 ans o6fozf2020 550.00 € 24-477 H
Travaux

1-1 {1 lignes
Procédures

Histeriaue Factures ‘ +A]'OUT€I’FECTZLITE _

Reglements

Pas de facture a régler

= Un message de demande de confirmation de suppression s’affiche.
3. Cliquer sur « Oui ».
= Un message de confirmation de suppression s’affiche. La prestation est supprimée.

NB : il est possible de supprimer une prestation non facturée/titrée uniquement.
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5.3.4 Factures/titres provisoires de recette

Que votre mode de perception soit en régie ou en trésorerie, I’utilisation du logiciel cimetiére 3D Ouest est Ia
méme. Les factures et titres de recette sont éditables dés I’enregistrement d’une facturation.

5.3.4.1 Créer une facture ou un titre provisoire de recette
1. Pour créer une facture ou un titre de recette, cliquer sur « Ajouter facture ».

NB : il n’est possible de créer une facturation que si des prestations sont enregistrées.

Emplacement Emplacement N°A/3/o2

Prestations et I FreaEieTs

facture/titre

+ Ajouter prestation

provisoire de

N® Prestation 1 Prestation Prix TTC N° Concession Actions

recette
Documents 2020-0001 Concession3oans  1gfo3/2020 550.00 € 717136 | %]
Actes et
Courriers 1-1/ 1 lignes
Travaux

Facture/Titre provisoire de recette +Aj0uter Facture
Procédures
Historique

Réglements

Pas de facture a régler

= Lafiche de renseignement de la facture/du titre s’ouvre dans une nouvelle fenétre.
2. Renseigner les informations liées a la facture/au titre (numéro, date, commentaire).
3. Sélectionner la prestation a I’aide du menu déroulant (pour accéder aux prestations configurées).
4. Cliquer sur « Enregistrer » en bas de la page.
= Un message de demande de confirmation d’enregistrement s’affiche.
5. Cliquer sur « Oui».
= Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche.
= Votre prestation est enregistrée.
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Ajouter Facture

N° Titre ou N° Facture :
Ligne de facture:
Date de facturation: =5
Dastinztaire facture :

Commentaire :

Frestation & facturer:

Montant de la facture ¢ 550,00 | €

2020-0001

2020

[née Benoit] (Concessionnaire Principal) v

o1 Concassion 30 ans (550.00 €)

Emplacement

Emplacement N'A/3/02

Frestations et facture/titre

provisoire de recette

Documents

Actes et Courriers

Travaux

Procédures

Historigue

Prestations | = Ajouter prestation

2020000+ (facturéz) Concession 30 ans s50.00¢ B
1/ lignes
R S _

N° Facture/Titre pr Montant enc: Actions

2020-0001 15jo3f2020 sse.00¢ oooe ss0.00¢€

1/ lignes

R F djouter Régement _
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5.3.4.2

1. Pour éditer une facture ou un titre de recette, cliquer sur I'icone "®" a droite du tableau des factures.

Editer une facture/un titre provisoire de recette

= Votre facture/titre s’ouvre dans un nouvel onglet.

Emplacement

Prestations et factureftitre

provisoire de recette
Documents

Actes et Courriers
Travaux

Procédures

Historique

Emplacement N°Af1/o6

Prestations | = Ajouter prestation

N° Prestation 1. Prestation

2020-0001 (facturée) Case columbarium 30 ans 15/07/2020

111 lignes

1700.00 € 4 15

Cimetiére communal de Lannion
Lannion, le 15/07/2020

Facture/Titre provisoire de recette n” : 2020-0001
Concerne

Boyer Guy

12 avenue des Hortensias

22300 LANNION

Concession N* 4
Emplacement N° A 71 /06

MONTANT DU FACTURE/TITRE PROVISOIRE DE RECETTE : 1700,00 €

Récapitulatif prestation(s)

Montant encaissé Solde Actions

Libelle Prix H.T. TVA.

o

Prix T.T.C.

Case columbarium 30 ans 1700,00 € 0%

1700.00 €

Total TT.C 1700.00 €

Facture acquittée

Reglement :
- Cheque Bancaire le 15/07/2020 : 1700.00 €
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5.3.5 Recus de paiement

Suite a I’enregistrement des prestations et factures / titres provisoires de recette, le logiciel vous permet de
renseigner les paiements et d’éditer des requs.

5.3.5.1 Créer un reglement
1. Pour créer un paiement, cliquer sur « Ajouter réglement ».

NB : il n’est possible de créer un réglement que si des factures sont enregistrées, et que toutes ou parties
ne sont pas réglées.

Emplacement Emplacement N°A/3fo2

Prestations + Ajouter prestation

Prestations et factures

Documents

N° Prestation T Prestation Prix TTC N° Concession Actions

Actes et Courriers

2020-0001 (facturée) Concession 15 ans 02f03/2020 275.00 € 717136 kL
Travaux
Procédures ) s
Historique
_

N° Facture T N° Concession Date facture Montant facturé Montant encaissé Solde Actions

2020-0001 717-136 02/03f2020 275.00 € 0.00 € 275.00 € =] Y]

1-1/ 1 lignes

Réglements <+ Ajouter Réglement

= Lafiche de renseignement du reglement s’ouvre dans une nouvelle fenétre.

Réglement
Facture: o .
2020-0001 02/03/2020 (275.00 £) v
o .
N*Recu: 2020-001
Montant encaisse : 275.00 -
Nom payeur:
Date duréglement: = . 03 020
Mode de paiement : Chaque Bancalre .
Nom Bangue:
N* Chéque:
Date chéque: = 02 03 1020
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2. Renseigner les informations liées au reglement (sélection de la facture concernée, n° de regu, nom
du payeur, mode de paiements et informations liées au paiement).
3. Cliquer sur « Enregistrer » en bas de la page.
= Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche. Votre prestation est enregistrée.

Elle figure désormais dans votre tableau des prestations et factures.

Empl. t N’ 2
Emplacement ‘mplacement N°A/3/o

Prestations et factures Prestations

Documents
N° Prestation
Actes et Courriers

Travaux

Procédures "
11/ 1lignes

N°Facture

2020-0001 (réglée)

1-1/1lignes

N"Réglement T

2020-001

2020-0001 (facturée)

1

= Ajouter prestation

7. Prestation

N° Conce:

717-136

N° Facture

2020-0001

Concession 15 ans

ssion Date facture

02/03/2020

N° Concession

717136

N° Concession Actions

0z/03/2020 275.00€ 717-136

Montant facturé

275.00¢€

Montant réglement

275.00 €

Historique
_

Montant encaissé

275.00€

Réglements

Date réglement

02/03/2020

Actions

o.00e =k

Mode réglement Actions

Espece o )

1-1/ 1 lignes
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5.3.5.2

1.

Modifier un réglement

Pour modifier un réglement, cliquer sur son numéro depuis la fiche emplacement, onglet

« Prestations et factures ».

Emplacement

Emplacement N°Af3/02 Q

Prestations et facturas

Documents
Actas et Courriers
Travaux
Procédures

Historique

Prestations | Ajouter prestation

N° Prestation 1 Prestation N° Concession Actions

2020-0001 (facturée) Concession 15 ans 02/03/2020 275.00€ 717-136 9
11/ 1lignes
_

N° Facture i N° Concession Date facture Mentant facturé Montant encaissé Solde Actions

2020-0001 (réglée) 717-136 o2fo3f2020 275.00 € 275.00€ 0.00 € ok
11/ 1lignes
Réglements

N"Réglement 1! N°Facture N° Concession Montant réglement Date réglement Mode réglement Actions

EEmEE SEREEE 717136 275,00 0z/03/2020 Epere .;Eo

11/ 1lignes ﬁ

= Vous accédez a la fiche liée au reglement.
Cliquer sur I'icone « Modifier le reglement » a droite du tableau des réglements.

Sélectionner les champs et menus déroulants a modifier pour renseigner les modifications
nécessaires.

Cliquer sur « Enregistrer ».
= Un message de confirmation d’enregistrement de votre modification s’affiche.

NB : il est possible de modifier un réeglement non déposé uniquement.
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5.3.5.3 Supprimer un réglement

1. Pour supprimer un réglement, cliquer sur I'onglet « Prestations et factures » de la fiche de son

emplacement.

Emplacement N°Af1g/17

Emplacement

Prestations +Ajoutsr prestation

Prestations et

factures

Actions

N° Prestation Prestation N° Concession

2020-0001

11 [ 1 lignes

1

Documents

Actes et Courriers Concession 15 ans o06/o22020 275.00 € 1493-828 | Yx]

Travaux

Procédures

= Vous accédez aux prestations, factures et reglements de la concession.

2. Cliquer sur I'icbne Q a droite du tableau, pour le reglement que vous souhaitez supprimer.

= 3
Emplacement Emplacement N°Afz/o2 Q 7

Prestations

Prestations et factures 4 Ajouter prestation

Documents

N° Prestation 1. Prestation N® Concession Actions

Actes et Courriers

2020-0001 (facturée) Concession 15 ans o2/03/2020 275.00€ 717136 B
Travaux
Procédures s+ lignes
Historique

_
N° Facture 1. N Concession Date facture Mentant facturé Montant encaissé Actions
2020-0001 (réglée) 717-136 02fe3f2020 275.00 € 275.00 € 0.00€ ok
11/ 1lignes.
Reglements

N°Réglement T N° Facture N° Concession Montant réglement Date réglement Mede réglement Actions

2020-001 2020-0001 717-136 275.00€ 02/03/2020 Espece =]

11/ 1lignes ﬁ

= Un message de demande de confirmation de suppression s’affiche.

3. (Cliquer sur « Oui ».
= Un message de confirmation de suppression s’affiche.
= Lereglement est supprimé.

NB : il est possible de supprimer un réglement non déposé uniquement.
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5.4

Gestion des documents

Le logiciel cimetiére 3D Ouest permet de gérer les documents liés aux concessions.

NB : pour gérer les documents depuis les listes du logiciel, voir point 4.3.

5.4.1

1.

3.

Accéder aux documents

Pour accéder aux documents d’une concession, cliquer sur ’emplacement concerné directement sur
votre cartographie.
NB : vous pouvez également rechercher la concession concernée depuis la oula
= Vous accédez a la concession concernée par votre recherche.
Cliquer sur I'onglet « Documents » dans le menu situé a gauche de la fiche concession.
= Vous accédez aux documents de la concession [ de ’'emplacement.

— 3
ermplacement Emplacement N°Fjz0/o3 Q #

Documents | = Ajouter document

Prestations et factures

Documents

Rechercher:
Actes et Courriers

Travaux Fichier T. Titre Date création Concession

Procédures

1/ demo_concession_normale.jpg Photo

(photo)

24/06[2018

153859 H ©

Historique

11/1lignes

Pour accéder au document de votre choix, cliquer sur I’icbne correspondant a son format (JPG, PDF,
eto).

Emplacement N°Fj20f03. Q 7

Documents | + Ajouter document

Emplacement

Prestations et factures

Documents

Rechercher:
Actes et Courriers
Fichier 1L Titre Date création

Travaux Concession

Procédures N B
1/ demo_concession_normale.jpg Photo

(photo)

24/06/2018 1538459

Historique

11/ 1lignes

= Le document s’ouvre dans un nouvel onglet ou une nouvelle page (en fonction des
préférences enregistrées par votre navigateur).
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6.

Ajouter un document

Pour ajouter un document, accéder a la fiche emplacement / concession concernée.
Cliquer sur « Ajouter document ».

T 3
Emplacement Emplacement N°A/6/08 Q 2

Prestations et factures Documents | = Ajouter document

Documents
Rechercher:

Actes et Courriers

Travaux Fichier Date création Concession

Procédures

1/ demo_concession_normale.jpg (photo) Photo 24/06/2018 26403 ﬂ (0]

Historique
1/ docofVahi.pdf Acte de concession 26-493 o9fo3/2020 26-403 A O

+2/2 lignes

=  Lafiche d’enregistrement du document s’ouvre dans une nouvelle fenétre.

Ajouter document

(*) Titre :
Photo : (La photo sera affichée sur I'emplacement)
ke T H .
(**) Fichier: Choississez un fichier Choisir ou capturer

Date de création : E 09 03 2020

Concession concernée : )
Aucune (document emplacement) v

(*) : Champ obligatoire

(**): Cliquez ici pour afficher la liste des fichiers acceptés

Enregistrer | Fermer

Renseigner les informations du document.

Cliquer sur «Photo» si vous souhaitez que le document apparaisse sur la fiche
emplacement/concession.

Sélectionner le fichier a télécharger depuis votre poste.

NB : si vous utilisez cette fonctionnalité depuis un Smartphone ou une tablette, le logiciel vous
proposera de télécharger le document depuis votre photothéque ou votre appareil photo.
Renseigner la date de création si elle différe du jour d’ajout du document.

Sélectionner la concession rattachée.

NB : en sélectionnant la concession de ’emplacement, le document y restera attaché, méme en cas de
procédure ou d’archivage de la concession. Si le document n’est pas rattaché a la concession, il restera

rattaché a ’emplacement.

8.

Cliquer sur « Enregistrer » en bas de la page.
= Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche. Votre document est enregistré.
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5.4.3  Modifier un document

1. Pour modifier un document, accéder a la fiche emplacement / concession.

2. Cliquer sur P'icbne « Modifier » (".’r ) du document que vous souhaitez modifier.

Emplacement N°A/6/o08

Emplacement

Prestations et factures Documents ‘ + Ajouter document

Documents.

Rechercher:

Actes et Courriers

Travaux Fichier

Date création Concession
Procédures - e e T ) Phato 24/06/2018 26-493 H
Historique
do(oquhi.pdf Acte de concession 26-493 09/03/2020 26-493 A @
12/ 2 lignes

= La fiche du document s’ouvre dans une nouvelle fenétre.

Modification document

* T .
( )Tltre . Acte de concession 26-493
Date de création: = 09 03 2020
Concession concernéde : 26-293 v
(*): Champ obligatoire

Fermer

3. Modifier les informations du document sur lesquels un changement est a enregistrer.
4. Cliquer sur « Enregistrer » en bas de la page.

= Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche. Votre document est enregistré.
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5.4.4  Supprimer un document

1. Pour supprimer un document, accéder a la fiche emplacement / concession.

2. Cliquer sur 'icbne « Supprimer » (@) du document que vous souhaitez supprimer.

Emplacement Emplacement N°A/6/o8

Prestations et factures EmumETE ‘ + Ajouter document

Documents

Rechercher:

Actes et Courriers

Travaux Fichier Date création Concession

Procédures

1/ demo_concession_normale.jpg (photo) Photo 24/06/2018 26-403 ﬂ [0
Historique

1/ docofVqhi.pdf Acte de concession 26-393 gf03/2020 26-403 A

22 lignes

= Une demande de confirmation de la suppression s’ouvre dans une nouvelle fenétre.
3. Cliquer sur « Oui » pour valider la suppression du document.
= Un message de confirmation de suppression s’affiche. Le document est supprimé.
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5.5 Actes et courriers

Les actes et courriers sont les modéles de documents enregistrés, paramétrés et personnalisés depuis la
configuration du logiciel, dans « Configuration », puis « Documentation ». Pour modifier la base des modéles,
voir

NB : La liste des actes et courriers est régulierement mise a jour afin d’optimiser les données dynamiques
(variables des modéles) et de respecter la réglementation.

Pour toute demande de document complémentaire, contacter votre référent logiciel.

5.5.1 Accéder aux actes et courriers

1. Pour accéder aux actes et courriers depuis les fiches concessions, cliquer sur I’'emplacement lié a la
concession concernée par votre édition.
NB : vous pouvez également accéder aux documents de concession via les de votre logiciel,
la etla .
=  Lafiche concession s’ouvre.

— Emplacement N°A/6/08 Q #

Prestations et factures ST | +

Docments Modiﬁerh

Actes et Courriers Famille:  Morin

Vue en Coupe

Durée : 100 ans Fosse A

Travaux

Vocation : Familiale

Procédures
Début:  26/05/1930

Historique Fin:  26/05/2030

Surface:  2m*

Info Concessionnaire

Nom: M. Morin Robert

Adresse : 12 avenue des n

Hortensias 22300
LANNION

Tel domicile: 0296486819

Email:  cimetiere@3douest.com

2. Cliquer sur le menu de gauche « Actes et courriers ».
= Laliste des documents éditables s’ouvre dans une nouvelle fenétre contenant un éditeur de
texte.

Actes et Courriers

26-493

- Sélectionnez le modéle -

[E] Source | [] |

B I U =:|x, x* &

BOoA A= E S
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5.5.2  Editer un acte / courrier

1. Pour éditer les actes et courriers depuis chaque fiche concession,

2. Sélectionner la concession concernée (en cours, archivée).

3. Sélectionner I’acte/le courrier de votre choix dans la liste déroulante.

= Le document s’affiche.

Actes et Courriers

26-493

- Sélectionnez le modele -

- Selectionnez le modele -
ler PV de constat d'abandon
2nd PV de constat d'abandon

Acte de conversion

Acte de rétrocession

Acte de renouvellement

Arrété de reprise (abandon)

Autorisation d'exhumer

Autorisation d'exhumer et de réinhumer
Autorisation d'inhumer

Autorisation de crémation

Autorisation de dép6t d'une urne cinéraire
Autorisation de fermeture de cercueil
Autorisation de fermeture de cercueil et d'inhumatio
Autorisation de transport de corps

Autorisation de travaux

Courrier - concession arrivant a échéance
Délibération de reprise d'une concession funéraire
Demande d'autorisation de travaux

Acte de concession

body p

x
v
v
El Source | [J | B Bl e » @E|E
B I U = |x, x| i== El=s=== |4 A0
B oMl a-n|E 3 Fomat | interiigne ~ | Ana ~f12 -

Comcassion dis sermain dans is cimstiéra e Ja comne LNNION

Concezsion N J6-483

Acte de concession

‘Monsieur e Maire de la commune de LANNION,

Vi 1a demands présentée par ML Robert Morin , dans ls but d'cbtanir une concession de terrain dans le cimetidre communal
afin 4y créer la sépultare paniculiére de sa famille,

Améte

Article 1. - T ast sccordé, dans le Cimetiérs communal, au nom dn demandeur o-dessus désignt et dans le but dy fonder une
sépulture particuliére comme précis3, une concession de 100 ans & compter dn 26/05/1930

La concession sura une superficie de 2 métre(s) carré(s) -

body

4. Pour modifier le contenu du document, sélectionner le contenu a modifier et remplacer-le par celui

de votre choix. L’éditeur d’actes et courriers fonctionne comme un éditeur de texte classique.
5. Pour exploiter votre acte/courrier en dehors du logiciel (pour signature par exemple), cliquer sur

« Afficher PDF ».

= Le document PDF s’ouvre dans une nouvelle fenétre.

= Vous pouvez exploiter le document en fonction de vos besoins (impression,

enregistrement en local).
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5.

Enregistrer un acte/courrier

Pour enregistrer un acte ou courrier depuis une fiche concession, cliquer sur Pemplacement/la
concession de votre choix.
Sélectionner le menu « Actes et courriers » a gauche de la fiche concession.
= Vous accédez aux actes et courriers.
Sélectionner la concession concernée (en cours, archivée).
Sélectionner I'acte/le courrier de votre choix dans la liste déroulante.
= Le document s’affiche.

Actes et Courriers *

26-493 v

- Sélectionnez le modéle - v

- Selectionnez le modele - =
ler PV de constat d'abandon
2nd PV de constat d'abandon

Acte de concession

Acte de conversion

Acte de rétrocession B source | [ | @

Acte de renouvellement

Arrété de reprise (abandon) B I U x x* &
Autorisation d'exhumer -

isati ' 5 Q A =]
Autorisation d'exhumer et de réinhumer @ a B ‘=

Autorisation d'inhumer

Autorisation de crémation

Autorisation de dépét d'une urne cinéraire
Autorisation de fermeture de cercueil

Autorisation de fermeture de cercueil et d'inhumatio
Autorisation de transport de corps Acte de concession
Autorisation de travaux

Courrier - concession arrivant a échéance
Délibération de reprise d'une concession funéraire
Demande d'autorisation de travaux

Monsieur le Maire de la commune de LANNION,

Vi Ia demande présentée par M. Robert Morin , dans Iz but d'obtenir une concession de terrain dans le cimetitre communal
afin 4y créer la sépulnre pamiculiérs de s famille,
Ande:

body p

Aricle 1. - 1 sst accordé, dans le cimetidrs commmal, au nom du demandsur civ

x désigné et dans le but dy fonder une
030
La concession sura une superficie d 2 métre(s) carré(s) -

body

sépulture panticuliére comme précisé, une concession ds 100 ms 3 compter du 26

Pour modifier le contenu du document, sélectionner le contenu a modifier et remplacer le contenu
par celui de votre choix. L’éditeur d’actes et courriers fonctionne comme un éditeur de texte
classique.
Pour enregistrer votre acte/courrier dans les documents de la concession, cliquer sur « Enregistrer
dans documents ».

= Le document est sauvegardé dans les documents de votre concession.
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5.5.4 Imprimer un acte/courrier

1. Pour imprimer un acte ou courrier depuis une fiche concession, cliquer sur ’emplacement/la
concession de votre choix.
2. Sélectionner le menu « Actes et courriers » a gauche de la fiche concession.
= Vous accédez aux actes et courriers.
3. Sélectionner la concession concernée (en cours, archivée).
4. Sélectionner ’acte/le courrier de votre choix dans la liste déroulante.
= Le document s’affiche.

Actes et Courriers *

26-493 v

- Sélectionnez le modéle - v

- Selectionnez le modele - =
ler PV de constat d'abandon
2nd PV de constat d'abandon

Acte de concession

Acte de conversion

Acte de rétrocession Bl source | [] | B
Acte de renouvellement
Arrété de reprise (abandon) B I U = x x*

Autorisation d'exhumer

Autorisation d'exhumer et de réinhumer
Autorisation d'inhumer

Autorisation de crémation

Autorisation de dépét d'une urne cinéraire
Autorisation de fermeture de cercueil

Autorisation de fermeture de cercueil et d'inhumatio
Autorisation de transport de corps Acte de concession
Autorisation de travaux

Courrier - concession arrivant a échéance
Délibération de reprise d'une concession funéraire A lomsieu Je 1 aize da 1a communs de LASIION,
Demande d'autorisation de travaux

BOE| A E

i Iz demande présentée par M. Robert Morin , dans le but dlobtenir d terrsin dans e 1
afin d'y créer la sépulture particuliére de za famille,

Amite

body p

Amicle 1. - Tl ast sccordé, dan: l2 cimetiérs communal, 3u nom du demandeur ci-dessus désigné e dans le b 'y fonder une

100 ans & compter du 28051931

5. Cliquer sur « Afficher PDF ».
= Le modeéle de document s’ouvre en PDF dans une nouvelle fenétre.
= Vous pouvez imprimer le document.
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5.6 Gestion des travaux

Le logiciel de gestion des cimetiéres 3D Ouest permet d’enregistrer tous les travaux liés a la gestion du

cimetiére et des opérations funéraires.

5.6.1

Il est possible d’accéder aux travaux depuis les listes du logiciel. Pour les exploiter par ce biais, voir

Accéder aux travaux

Pour accéder aux travaux d’une concession, il est également possible de procéder par la

la , ou en sélectionnant directement I’emplacement lié a la concession concernée.

1.  Pour accéder aux travaux depuis la cartographie, cliquer sur 'emplacement concerné par les
)

travaux.

= La fiche emplacement/concession s’ouvre.

2. Sélectionner le menu de gauche « Travaux ».

= La liste des travaux s’affiche. Vous pouvez accéder aux travaux de votre choix en cliquant
dessus.

Emplacement
Prestations et factures
Documents

Actes et Courriers

Travaux

Procédures

Historique

Emplacement N'A/6/08
Travaux | = Ajouter travaux

Rechercher:

Date de début Date de fin N° Concession Commanditaire

Type de travaux T

Status

Actions

Caveaux 10/03/2018 10/03/2018 26-493 Bertrand Michelle [née Martin]

Gravure 15/03/2018 15/03/2018 26-493 Bertrand Michelle [née Martin]

12/ 2 lignes

terminé

terminé

kO

kO
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5.6.2 Créer des travaux

1. Pour créer des travaux, cliquer sur « Ajouter travaux ».

Emplacement
Prestations et factures
Documents Rechercher:
Actes et Courriers
Travaux
Caveaux 10fo3h2018 10/03/2018 26493 Bertrand Michelle [née Martin] terming ko
Procédures
Historique Gravure 19/03/2018 19/03/2018 26-493 Bertrand Michelle [née Martin] terminé | <]
+2/2lignes

= Lafiche de renseignement des travaux a effectuer s’ouvre.

Nouveaux Travaux

# 3
REEE e - Sélectionner un type -

(*) Travaux public : Oui

Date prévue de début des travaux :

v

= 09 03 2020 a 15:00
Date prévue de fin des travaux: = 09 03 2020 5 15:00
Concession : Indsfinie

Commanditaire : M. Morin Robert (concessionnaire principal de la concession N° 26-493)

Autre personne (recherche) : _
Ajouter personne

v

Entrepreneur : s
P Marbrerie a ciel ouvert

Description :

Date de début des travaux:

= 09 03 2020 3 | 1500

Travaux terming :

Retour a I'emplacement

(*) : Champs obligatoires

2. Renseigner le type de travaux, s’il s’agit de travaux publics ou non.

3. Indiquer les dates prévues de début et de fin des travaux.

4. Sélectionner la concession concernée, ainsi que le commanditaire.

5. Pour ajouter un commanditaire existant, taper son nom dans le champ « Autre personne ». Pour
ajouter un commanditaire inconnu de la base de données, cliquer sur « Ajouter personne ».

6. Renseigner la description des travaux prévus ou engagés.

7. Indiquer la date réelle de début des travaux.

8. Lorsque les travaux seront terminés, vous pourrez cliquer sur « Travaux terminés ».
9. Pour enregistrer vos travaux, cliquer sur « Enregistrer ».

= Vos travaux sont enregistrés.

NB : durant toute la période des travaux, votre cartographie affiche I'ic6ne « Travaux » sur ’emplacement

concerné.
” 02
03 03
04 04
o 05
06 06
07 o
08 08
0 09 fd - o7 o o
o | ® o)
1 " " n 08 L3 ;
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5.6.3  Modifier des travaux

1. Pour modifier des travaux, de la concession concernée.
2. Cliquer sur les travaux a modifier.

. = .
Emplacement Emplacement N'A/6/08 o
Prestations et factures Travaux | = Ajouter travaux

Documents Rachercher:

Actes et Courriers

Type de travaux 1 Date de début Date de fin N° Concession Commanditaire Status Actions
Travaux
10/03/2018 10/03/2018 26:493 Bertrand Michelle [née Martin] terminé | x)
Procédures
Historique Gravure 19/03/2018 19/03(2018 26-493 Bertrand Michelle [née Martin] terminé | ]
122 lignes

3. Renseigner les informations a modifier dans la fiche des travaux.
4. Cliquer sur « Enregistrer ».

Modifier les Travaux

(*) Type de travaux :

Caveaux v

(*) Travaux public :

Date prévue de début des travaux :

= 0g 03 2018 a 15:00
Date prévue de fin des travaux : = 0 o3 2018 3 15:00
Concession: 26293 v
Commanditaire : M. Morin Robert (concessionnaire principal de la concession N° 26-493)

¥ Mme Bertrand Michelle [née Martin]

Autre persanne (recherche):

Entrepreneur : .
P PF Genouvrier v

Description: Caveaux 2 la création de la concession.

Pose de pierre tombale prévue suite 3 I'inhumation.

Date de début des travaux : = 10 03 2018 a 17:35

Travaux terminé : ¥

Date de fin des travaux : 10 03 2018 a 18:50

Annuler les travaux Retour a I'emplacement

(*) : Champs obligatoires

= Un message de confirmation de la modification s’affiche.
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5.6.4  Annuler des travaux

1. Pour annuler des travaux, de la concession concernée.
2. Cliquer sur les travaux a modifier.

= Vous accédez a la fiche des travaux a annuler.

Emplacement N°A/6/o8

Emplacement

Travaux | = Ajouter travaux

Prestations et factures
Documents Rechercher:

Actes et Courriers

Typede travaux T Date de début Date defin N° Concession Commanditaire Status Actions
Travaux
10/03/2018 10/03/2018 26-a03 Bertrand Michelle [née Martin] terming | )
Procédures
Historique Gravure 19/03/2018 19/03/2018 26-493 Bertrand Michelle [née Martin] terminé EO
122 lignes

Cliquer sur « Annuler les travaux ».

Madifier les Travaux

w

(*) Type de travaux : Cavesux .
(*) Travaux public : Non
Date prévue de début des travaux : = 09 03 2018 3 15:00
Date prévue de fin des travaux : = o o3 2018 5 15:00
Concession :
26-493 v
Commanditaire : M. Morin Robert (concessionnaire principal de la concession N° 26-293)
¥ Mme Bertrand Michelle [nde Martin]
Autre personne (recherche) :
Ajouter personne
Entrepreneur: PF Genouvrier v
Description: Caveaux a Ia création de la concession.
Pose de pierre tombale prévue suite 2 I'inhumation. y
Date de début des travaux: = . o3 2018 5 735
Travaux terminé : i
Date de fin des travaux: = . o3 2018 5 18:50
Annuler les travaux Retour a 'emplacement
(*) : Champs obligatoires

= Un message de demande de confirmation d’annulation des travaux s’affiche.
4. Cliquer sur « Oui ».
= Un message de confirmation d’annulation des travaux s’affiche. Vos travaux sont annulés
et restent dans les archives de la concession.

T 3
Emplacement Emplacement N°A/6/08 Q 7
Prestations et factures Travaux |+ Ajouter travaux
Documents Rechercher:
Actes et Courriers
Typedetravaux T Date de début Date de fin N Concession Commanditaire Status Actions

Travaux

Balayage 09/03/2020 - 26-493 Morin Rebert en cours E O
Procédures
Historique Caveaux 10f03/2013 10/03/2018 26-403 Bertrand Michelle [née Martin] annulé [

Gravure 1gf03/2018 19/03/2018 26-493 Bertrand Michelle [née Martin] terminé E O

+3/3 lignes

NB: il est également possible d’annuler les travaux en cliquant sur P'icone Q de la ligne des travaux
concernés, depuis la page des travaux.
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5.6.5  Archiver des travaux

Les travaux s’intégrent aux archives de maniere automatique en fonction des dates réelles auxquelles ils ont
eu lieu.
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5.7 Gestion des procédures administratives

Le logiciel permet de gérer de maniére semi-automatisée I’ensemble des procédures administratives liées a

la gestion du cimetiére.

Elles integrent les modéles de courriers liés, ainsi que les pares-feux des obligations réglementaires.

5.7.1 Accéder aux procédures

1. Pour accéder aux procédures, cliquer sur ’emplacement/la concession lié(e) a la procédure.
= Lafiche emplacement/concession s’ouvre.

2. Cliquer sur le menu de gauche « Procédures ».
=  Vous accédez a la liste des procédures administratives.

Emplacement N°Af6/08

Emplacement

Concession N°26-493
Prestations et factures

Documents Abandon Reprise Rétrocession
Actes et Courriers
Renouvellement

Travaux

Procédures |

Historique

Au survol de chaque procédure, une information des cas d’application de la procédure sélectionnée s’affiche.

¥ 8
Emplacement Emplacement N°A/6/o!

Concession N°26-493

Prestations et factures
Documents Rétrocessian

Actes et Courriers Les concessions 3 durée limitée arrivant 3 &chéance et n'ayant jamais fait
Cor  I'objet d'une demande de renouvellement ou de conversion peuvent étre  ement

|

Travaux reprises par la commune
Procédures —

Historique
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5.7.2 Créer une procédure

1. Pour créer une procédure, cliquer sur la procédure que vous souhaitez entamer.

NB : si la réglementation en vigueur ne permet pas de réaliser une procédure conformément aux textes en
vigueur, une alerte s’affiche.

Emplacement
Prestations et factures
Documents

Actes et Courriers
Travaux

Procédures

Historigue

Emplacement

Prestations et factures

Emplacement N°Ff3/o8

Concession N°1896-989-872

Une procédure d'abandon n'est ible que sila concession a

Emplacement N°F/3/o8

Concession N°1896-989-872

Documents

Actes et Courriers

Travaux

Conversion

plus de 30 ans d'exist

Rétrocession

Donation Renouvellement

Procédures

Reprise

Historique

Attention, une reprise n'est autarisée que si la concession est échue depuis

x

oatedelaprocsdne: [ | og | o | om0 |

plus de 2 ans

[ Forcer la procédure

Fermer

NB : dans certains cas, il sera possible de « Forcer la procédure ». Cette option est destinée a enregistrer des

procédures passées et closes pour lesquelles certaines informations manquent, ou ne sont pas a disposition

de Péquipe administrative.

3D Ouest déconseille fortement l'utilisation de cette option dans le cadre de nouvelles procédures en cours,

afin de prémunir la commune de toute réclamation.

3D Quest
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2.

3.

Annuler une procédure

Pour annuler une procédure, cliquer sur le menu «Historique» a gauche de la fiche

concession/emplacement.
= Vous accédez aux concessions archivées suite a une procédure menée a terme.

Emplacement
Documents

Actes et Courriers

Emplacement N°F/18/o1

Concessions

Rechercher:

Travaux

N°Concession 1| Concessionnaire principal Date de fin Date de la procédure
Historique

<: Denis Francis 15 ans 25/02f2002 renouvelée

. 5 ) )
B 7284 Denis Frandis 15 ans 25/02/2017 17/03/2020 reprise
12/ 2 lignes
_
Rechercher:

Inhumation Exhumation N° Concession Exhumé vers

1. Déces

B Marchand Julie [née Payet] 01fo1f1987 04f01/1987 |3 1728-41
B Olivier Franck o1fo1f1987 0afo1f1987 = B 72841
12/ 2 lignes
Cliquer sur la concession pour laquelle la procédure est a annuler.
= Vous accédez a la fiche concession.
Cliquer sur « Modifier » en haut a droite de la fiche concession.
Emplacement N°F118/o1 Q

Emplacement
Prestations et factures
Documents

Actes et Courriers

Travaux

Impn’mer'i Modifier I

Concession N°1728-41 (renouvelée)

Attention la date de fin est dépassée

Famille: Denis
Durée: 13 ans
Vocation : Familiale B Ajouter ou prendre photo
Début : 25/02{1987
Fin: 25/02/2002
Surface: am?

Info Concessionnaire

Nom : M. Denis Francis
Adresse: rue René Tonnetot
22300 LANNION
Tel domicile : 02964868 19
Email:  cimetiere@3douest.com

Personnes inhumées

Olivier Franck

11 [ 1lignes

+Nouva‘19inhun1atiom _

Inhumation

o1fo1j1987 04fo1/1987

Cercueil

Indéfini

Indéfini

Rechercher:

A (Non-défini)

Position Actions

Indéfinie
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= Vous accédez a la fiche concession. Chaque champ est éditable.
4. Faire défiler le menu déroulant indiquant I’état de la concession.
5. Sélectionner « Normal ».

Emplacement N°F/18/o1 3
Emplacement P ac itz Qo #
Prestations et factures Modification de la concession Modifier I
Documents Concession
. Changer emplacement
Actes et Courriers Attention la dat _
Fam (*) Numéro : 172841
Travaux !
Du . .
Ancien numeéro :
Del Eeat: Renouvelée .

(%) Famille : Renouvelde
Surf,

Durée : R
15 ans v

Vocation : o
Familiale v

Adre Epitaphe :

Tel domil

Date de début : 2 02 1987

Date de fin:

oz 2002

Divers :
Personnes inhur

Surface :

]
W

Rechercher:

Surface de I'emplacement : 5 mt
Défunts e Position Actions

‘e

(*): Champ obligatoire
Olivier Frar lon-défini) Indéfinie | Yx]

1-1/1lignes

6. Cliquer sur « Enregistrer ».
= La concession est revenue sur la fiche emplacement comme si la procédure n’avait pas eu
lieu.
= Laprocédure est annulée.

NB : 'annulation d’une procédure est possible pour I'ensemble des procédures, sauf pour la procédure
d’abandon. Il sera donc nécessaire pour cette derniére de I'annuler directement depuis la concession
archivée (accessible depuis I'historique de Pemplacement).

La procédure d’abandon annulée restera dans l'historique afin de ne pas perdre les informations
administratives liées.

5.7.4  Archiver une procédure
Il n’est pas possible d’archiver manuellement une procédure.

Une procédure en cours implique une gestion non terminée. Les concessions liées resteront donc sur les
fiches emplacement jusqu’a échéance d’une procédure.

Une procédure terminée implique un archivage nécessaire. Il est fait automatiquement par le logiciel. Les

concessions liées a une procédure terminées seront donc accessibles depuis I’historique de chaque
emplacement, et depuis les de données et les
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5.8 Gestion de I'historique

Le logiciel de gestion des cimetiéres 3D Ouest inclut une gestion automatisée de I’historique.

Toutes concessions liées a une procédure terminée, tous mouvements de corps sont tracés dans le logiciel
afin de garantir la pérennité des données liées a la gestion du cimetiére.

L’accés a Ihistorique peut étre fait directement via la cartographie, et également via les ,la
etla du logiciel.

5.8.1 Accéder a I’historique

1. Pour accéder a l’historique, cliquer sur ’emplacement/la concession concernée par votre recherche.
NB : pour accéder a I’historique, vous pouvez également accéder a la concession concernée via les
,la etla dulogiciel.
= Vous accédez a la fiche emplacement.
2. Cliquer sur le menu de gauche « Historique ».
= Vous accédez aux données archivées de ’emplacement.

o >
Emplacement Emplacement N°Aj10/o2 Q #

Documents Concessions

Rechercher:

Actes et Courriers

Travaux

N° Concession t!  Concessionnaire principal Durée Date de fin Date de la procédure
Historique
[ 1284-706 Benoit Guy 30ans 13/02[2000 15/04[2002 reprise
11/1lignes

Personnes inhumées

Rechercher:

Tl Décés Inhumation Exhumation N° Concession Exhumé vers

B Leclercq Eric otfatfig71 oafo1f1971 23/06/2002 B 284706 AlajOss. 02
15 Payet Héléne [née Bernard] o1/o1f1970 o4fo1f1970 23/06/2002 |5 1284-706 Al4{Oss. 02
12/ 2 lignes

_

Rechercher:

Nom 1 Type Téléphone Email N° Concession

B Benoit Guy concessionnaire principal cimetiere@3douest.com B 284706

11/ 1 lignes

NB : chaque ligne d’information est cliquable (voir informations en gras) afin d’accéder au contenu des
informations.

3. Pour accéder aux informations d’une ligne du tableau (concession, défunt, contact), cliquer sur les
informations en gras.
=  Vous accédez aux données relatives a I'information sélectionnée.
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Emplacement

Prestations et factures

Documents

Actes et

Travaux

Emplacement

B mn

Historique

1411 lignes

B Brun Sylvain

K ReyGuillaume
+2 /2 lignes

Contacts

B Meyer

111 lignes

essionnaire principal

Meyer Mireile [née Gautt

otfoifiaB7

oilorfiags

Titre:
(**) Nom de naissance :
(**) Nom marital:

Prénom :

Fosse:
Concession:

Critéres:

Position fosse :

hier] 303ns

nes inhumées

cafoijrgB7

oaloif1995

BRUN

Sylvain

Mort pour la France
Milltaire

Persanne célébre

Indéfinie

Rechercher:

24f06f2017 B abandonnée

Rechercher:

B 7o

- B 7o

Erat civil
. Date de naissance: = .
Lieu de naissance:
Lien de parenté:
Nom des parants:
Erat
. Cercueil: ndafini .
. Etat cercueil: ndéfir .
Etat défunt: ndéfini N
Position :
'
2
| Vide | wlﬂmwl Pleine | Position actuelle
Renselgnements :

3D Quest
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5.8.2  Modifier Phistorique
Les données de I’historique restent accessibles a tout instant, et sont modifiables méme suite a un archivage.

1. Pour modifier des données archivées, au menu « Historique » de la fiche concession
concernée.

2. Cliquer sur la ligne d’information que vous souhaitez modifier (informations d’une concession, d’un
défunt ou d’un contact).

o >
Emplacement Emplacement N°A/2[o5 Q 7

Prestations et factures Concessions

Documents Rechercher:
Actes et Courriers N° Concession T Concessionnaire principal Durde Date de fin Date de la procédure
Travaux [ 1731-915 Meyer Mireille [nde Gauthier] 30 ans 24/06/2017 B abandonnée
Procédures
Rechercher:

Inhumation Exhumation N° Concession Exhumé vers

B Brun Sylvain o1fo1f1987 04/01/1987 - B 7305
B ReyGuillaume o1/o1/1995 o4fo1/1995 - B 7305
Rechercher:
Nom T Type Téléphone Email N° Concession
B Meyer Mireille [née Gauthier] concessionnaire principal cimetiere@3douest.com B 1731915

= Vous accédez a la fiche d’informations.
3. Pour modifier les données sélectionnées, cliquer sur le champ souhaité.

Contact

Concession:

naissance :
(**) Nom marital :

Adresse:

Code postal :

Ville:

Pays:

0296 48 68 19

Emals | atiers @3 dousst com

Lien de parenté :

Divers:

(7] A o 1 chamg remse g

Pas d'adresse de contact

Dupliquer vers un nouveau Contact (i)

4. Renseigner les données et cliquer sur enregistrer.
= Un message de confirmation de modification s’affiche. Les informations modifiées sont
enregistrées.
5. Cliquer sur OK pour fermer la page de confirmation.
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6. Support et assistance

En cas de probléme lié a l'utilisation du logiciel, ou pour tout renseignement complémentaire, n’hésitez pas
a contacter I’assistance e-mail et téléphonique de 3D Ouest.

Horaires du lundi au vendredi :

e Matin: 8h30-12h
e Aprés-midi: 14h-17h30

Contacts:

e E-mail:
e Téléphone:0256 662002
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