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1.

1.1.

Présentation de I'application

Les principales fonctionnalités de I'Interface administrateur

Vous trouverez dans le menu de gauche les principaux menus dédiés a la gestion
guotidienne de votre maintenance :

& n
®m

% Ma
&
8
>
@

L3

Tableau de bord (affichage des DI par état et principaux indicateurs de suivi,
calendrier global de toutes vos DI)

Maintenance curative (gestion des di maintenance curative)

Maintenance préventive (planification et gestion de vos DI)

Maintenance réglementaire (gestion des rapports de bureau de contréle et des
attestations de levées de réserve)

Actions & relances (pour gérer au quotidien la plupart de vos taches de
maintenance sans entrer dans les DI)

Annuaire (gestion des sites, secteurs et prestataires)

Statistiques

Comptabilité (gestion des factures prestataires)

Administration (paramétrage des comptes utilisateurs et de I'application)

Etals prestatsires
Coil privisionnet E} Délsi devis prestataires o@e Délsicd e barhnicien —  Nuiinbanmntion cang dhis
2.00 Jours O | 3yjou Riglesde gestion des élats de DI Catégories de fichiers

Valeurs par détaul Activités

Maintenance préventive .
Préférences presiataires VA

A planifier 7]

] Souiepiin s B Ao
Attente dev - >

o (v i-Belgique saniiune

odmin
Luxem
Guernesey
Jeiney N@ Mon compte
.
+

Anges Tow sofunich
s g

Cuicea
Raccourcis davier  Sorrdes anograchobes €3032 Gesdas s US/KG (02007), Saogie, ket Gecgt Nacteal Cavdvees dutiaacion

Coiit annuel

En haut vous trouverez :

Une recherche en texte libre (numéro de DI, de commande, de devis...)

Les alertes (notification en cas d’action effectuée sur la base par un prestataire ou un
site, mail en cas de message saisi dans la base par un prestataire ou un site)

Le paramétrage des régles personnalisables associées a votre base Elan (états de DI
par défaut, valeurs par défaut des différents paramétres, régles de gestion des DIl en
cas de changement sur les devis ou commandes, préférences de choix de
prestataires par activité...)

Les valeurs des listes présentées en menu déroulant (activités et sous-activités,
catégories de pieces jointes)

Le paramétrage de votre compte utilisateur (mail, mot de passe, notifications...)
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1.2. Les différentes interfaces

Elan Maintenance est composé de plusieurs interfaces, que vous pouvez choisir d’utiliser ou
non via le menu paramétres de I'interface administrateur :

Administrateur ;

Site ;

Prestataires ;

Technicien ;

Directeur Administratif et Financier.

Seule l'interface administrateur est obligatoire, la gestion des DI peut se faire sans utiliser les
autres modules.

Pour se passer de I'interface site, vous devez modifier les états de DI et régles de gestion
afin de court-circuiter la création et le contrdle des DI par les sites.

Pour se passer de l'interface site, il suffit de ne pas créer d’utilisateurs rattachés au
prestataire. Vous pouvez avoir en méme temps certains prestataires avec un compte Elan
Maintenance et d’autres sans compte Elan Maintenance.

Pour se passer de l'interface technicien, il suffit de ne pas cocher « Interface technicien »
dans le module ADMINISTRATEUR / PARAMETRES. Les techniciens ne seront plus
proposés lors de la création et des recherches de vos DI.

Pour se passer de l'interface DAF, il suffit de ne pas cocher « Interface DAF » dans le
module ADMINISTRATEUR / PARAMETRES. Tous les devis validés par les responsables
maintenances seront automatiquement envoyés aux prestataires, alors qu’avec un compte
DAF, vous pouvez a partir d’'un certain montant, imposer une double validation responsable
maintenance et DAF.
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2. La Maintenance Curative
2.1. Comment étre informé des demandes effectuées par les sites ?

Vous pouvez étre informé de la création de la DI par le site en cliquant sur le menu
ACTIONS & RELANCES « demandes sites a contréler »

ites a controler

Sur cet écran, seules les nouvelles demandes des sites apparaissent.

Date création

Carrelage Pontault Combault 31/01/2022 fu} O

=> Actions f relances /
Premier | Précédent = Suivant = Dernier

o Demandes sites & contrBler

Nous vous conseillons d’utiliser le menu Actions & relances aussi souvent que possible, cela
vous permettra de gagner un temps précieux en gérant vos taches de maintenance sans
entrer dans les DI.

*kkkk

Vous pouvez recevoir au préalable un mail si vous avez coché la case « Envoyer un e-mail
lors de la création d'une DI par les sites ? » dans ADMINISTRATION / PARAMETRES

a. Admin SFR

Interface sites

pte DAF (interface DAF) 7 Validation des devis prestataires par le site 7

quel de DAF doit valider le devis 5000

Envoyer un email lors de la création d'une DI par les sites ?

DR Les NE :si cette aption est cochde, un email sera 352 cl-aprés lors de I création d'une DI par les sites.
Adresses emal destinataires lorsde la eréation dune | ynne b tir@email com
DI par les sites

Liens externes

htaire
& Administration

© Paramétres. peut créer une DI suite ?

Activation page infos Dl accessible par lien externe 7

B Sauvegarder

*kkkk

Vous pouvez étre alerté en regardant les notifications en haut a droite de I'application, si
'administrateur a choisi d’afficher les notifications dans ADMINISTRATEURS /
PARAMETRES et si vous avez coché cette option dans MON COMPTE.
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Accueil Contact Apropos Rechercher Q @ o = - &

& Marquer comme lues

B Réalisation DI prestataire £22010002 ilya 11 minutes
& Planification DI prestataire #22010002 ilya 11 minutes
& Ajout demande site £22010002 ilya 12 minites
B Planification DI prestataire #22010001 ilya 16 minutes
Théme vis = Alout demande site #22010001 ilya 36 minutes

@ Voir toutes les notifications

*kkkk

Vous pouvez aussi regarder votre TABLEAU DE BORD et cliquer sur I'état de DI
« demandes sites a contréler ».

= 23 tableaudebsord

s dmin SFR Tableau de bord
B T:bi=au debord Coiit anmuel Coit previsionnel Délai devis prestataires
ﬁ £ E {4 E Sl i) [w.—s_

Tabieat de bord

Nouvelles demandes

A planiliar a A planilier [ 17}
Dermande sla & conlrbler n Artemt= dewis prestatsire 1]

Maintenance préventive

) Planififés n
Interventions en cours
Attente dewis prestataire [ 1] Top & activités

Devis refusé senice maintenance

Devis regu a trarter [ =]

[+
Devis walidé, a plantfisr B Cimebssson
Peinume

Saoaiia meandia
Bl Flomberie

Flanifiée

Devis attente validation D&F

2.2. Comment affecter une commande a un prestataire ?

Vous pouvez utiliser le menu ACTIONS & RELANCES / DEMANDES SITES A CONTROLER

ites & controler

=D Admin SFR

@ T d Sur cet écran, seules les nouvelles demandes des sites apparaissent.

+  Numéro DI Date création

Carrelage Pontault Combault 31/01/2022 m] O

=» Actions / relances /
Premier  Précédent = Suivant = Dernier

o Demandes sites & contréler

Planification des s v

. ELAN Maintenance
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Le clic sur « Affecter » vous ouvre une fenétre, afin que vous puissiez choisir le prestataire,
mais également la ligne budgétaire (si vous avez sélectionné Ligne budgétaire dans
ADMINISTRATION / PARAMETRAGE ) et le montant prévisionnel.

Tit
fere Budget
test 031301
Ligne budgétaire
Description
Budget charge 2022 @
<> i B 1 U 5 A A & =]
= = =2 49 = = = I -
Affectation
02test1303
Affectation
Prestataire o
Prestataire
Mrestataire DEMO 1 -
Action [ Générer
[l Demande de devis prestataire Commande prestataire
HT prévisionnel TVA Montant TTC
T 20.00 - 36000 €

Si une seule DI est sélectionnée Vous pouvez modifier le texte saisi par les sites dans la
fenétre « Affecter ».

Si vous sélectionnez plusieurs DI, vous pouvez au préalable modifier les titres et descriptions
via le style positionné au début de la ligne de la DI.

Modification demande intervention

Titre

test de demande

Description

Y

B Enregistrer

*kkkk

Vous pouvez aussi regarder votre TABLEAU DE BORD et cliquer sur I'état de DI
« demandes sites a controler ».
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= 23 tableaudebord

W /dmin SFR Tableau de bord

B Tableau debord f Coit annusl @ Coit previsionnel El Dels devis prestatsires
€ £ -2 s

Nowvelles demandes

Maintenance préventive

slendrier glokal A planifiar [ 1] A planifiar [ 17]
Dermande sile & conlriler o Aitent= deis prestataire [ 1]

Planifife ﬂ

Interventions en cours

Aitente devis prestataire

Devis refuss service mainkenance

Devis requ a traiter Bl Eechosn

=
Devis validé, a plantfizr B Cimebssson

Painfure
Planfigz

Srmiarile mcandia
Devis attente validabion D&F B Plombene

ﬁ Tableau de bord

o Tableau de bord

Vous avez acces aux listes de DI.

Gestion des interventions

Q Recherche | +Ajouter | B+ Exporter o Seules les demandes des 60 derniers jours apparaissent par défaut.

Nombre delignes: 3

Date Planifiée Réalisée

création +  Assignation Travaux le le
Aubagne{1073) 22010003  13/01/2022 COUVREUR test0313  Demandesited (]

01 contréler /

Pontault 22010002  13/01/2022 Prestataire DEMO ~ Carrelage 11/01/2022 13/01/2022 test0213 Réalisée (m]
Combault{1093) 1 o prestataire
Pontault 22010001  13/01/2022 Prestataire DEMO  Climatisation  12/01/2022 test0113  Planifiée (]
Combault{1093) 1 o1

Premier ~ Précédent Suivant = Dernier

Vous pouvez avec le bouton Action, entrer dans la DI puis 'onglet commande vous permet
d’ajouter une commande et de I'associer a un prestataire.
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Intervention # 22010003
#22010003 - SFR distribution / Aubagne @ Etat/ statut

x ASSigné a: Demande site 3 contrler -
test03 13 01 @

+ Nouvelle intervention
/ [C) créer une DI suite
+ Ajouter une commande

Afficher| 25 ¢ éléments \ Rechercher:

Etat 4+ # Devis Prestataire Date demande Date planifiée Date réalisation Montant HT Montant Facturé

Aucune donnée disponible dans le tableau

Affichage de I'élément 0 & 0 sur 0 élément Précédent  Suivant

2.3. Puis-je associer une commande a un technicien ?

Les commandes ne peuvent étre affectées qu’a des prestataires. En revanche, si vous avez
coché « interface technicien » dans « administration / parametres » vous pouvez affecter la
DI a un technicien lors de sa création.

= ®  interventions | create Accueil  Contact  Apropos Rechercher Q ¢ =2 & = o 2
Ajout intervention
Secteur Site Budget

Ligne budgétaire
Activité

Titre
Affectation
Description Affectation
Technicien ©

¢ 1. B I U & A& A & &

- L

/ Technicien

ites a controler

a‘ Admin SFR

Sur cet écran, seules les nouvelles demandes des sites apparaissent.

+  Numéro DI Date création

Carrelage Pontault Combault 31/01/2022 / 0 o

Premier ~ Précédent = Suivant = Demnier
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2.4. Comment faire une demande de devis ?

Lors de sa création par le site, vous avez un acces rapide pour gérer la DI dans le menu
« Demande site a controler ».

o Sur cet écran, seules les nouvelles demandes des sites apparaissent.

Activité site ¢ Numéro DI Date création u

Carrelage Pontault Combault 31/01/2022 / 0

Premier =~ Précédent  Suivant = Dernier

ELAN Maintenance

Vous pouvez ensuite sélectionner la DI avec la série de cases a cocher et cliquer sur
« Affecter ».

test de demande
Affectation

Description
Prestataire

Prestataire

: - - Prestataire SANS COMPTE ELAN
Test Action / Générer

I Demande de devis presmaure B commande prestataire

Date retour souhaitée

4
HT prévisionnel TVA Montant TTC
800 20.00 - 960.00 €

Vous pouvez ensuite sélectionner un prestataire, cliquer sur « demande de devis », ajouter
une date de retour souhaitée et valider I'affectation.

Tit
. ‘

*kkkk

Vous pouvez également générer une Demande de devis en entrant dans la DI a partir d’'une
recherche.
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Recherche Q @ = & = ¢ 2

G Seules les demandes des 50 derniers jours apparaissent par défaut.

2% Maintenance cumtive

Date Planifiée Réalisée

Interventions AL 2 2
création + Assignation Travaux le le

or des

B Dupbquer
31/01/2022 Prestatsire SANS Plomberie Euier bouché - suite A planifier
COMPTE ELAN /

31/01/2022 Prestataire AVEC Clmatisation test A planifier m

COMPTE ELAN

Le bouton droit Actions vous permet de rentrer dans la DI.

Vous devez ensuite cliquer sur « devis / ajouter une demande de devis ».

Intervention # 22010034
#22010034 - SFR distribution / Pontault Combault @ Etat / statut

x ASSigné a: Demande site & contréler -
test de demande ®

=+ Nouvelle intervention

[C) Créer une DI suite

Devis prestataires

+ Ajouter une demande de devis.

Afficher| 25 & éléments Rechercher:

Valider/
Prestataire Date demande Date retour réel Montant HT Refuser Fichiers

Aucune donnée disponible dans le tableau

Vous retrouvez alors une fenétre vous permettant de saisir les informations liées a votre
demande de devis.

Ajout demande devis

Prestataire

@ Prestataire SANS COMPTE ELAN ==
Prestataire SANS COMPTE ELAN V] B 208 Rue de lindustrie, 01330 Saint-André-de-Carcy, France
= ;hénna@klcsm e
Etat / statut Titre
Devis attente prestataire - test de demande
Date demande Description
31/01/2022 &
¢ 1B I U 8 & A & =
Date retour souhaitée = === &= & - =t 22
03/02/2022 &
Test
Date retour réel
[ ]
Montant HT TVA Montant TTC
800 20.00 o 960.00 € #
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2.5. Comment relancer un prestataire ayant une demande de devis en

attente ?

Vous Eouvez utiliser le menu ACTION / DEVIS EN ATTENTE.

O e s prestataires en attente

o Sur cet écran, seuls les devis ayant pour état Devis attente prestataire apparaissent.
La colonne Retard correspond  la différence de jour entre la date du jour et la date de retour souhaité du devis.

Prestataire Montant TTC Numéro DI Retour souhaité  Retard Derniérerelancele  ®

Prestataire SANS COMPTE ELAN Pontault Combault 22010001 960.00 03/02/2022 3jours /\:\

Premier Précédent Suivant Dernier

Le clic sur relancer vous permet de relancer plusieurs prestataires en une opétation.

Relance devis prestataires

. L Sujet
Devis concernés
En attente de votre devis

#22010001 Prestataire SANS COMPTE ELAN 800.00€
Message

<> 1. B | U 8

Bonjour,

Nous sommes toujours en attente de votre devis pour la DI {{int_number}}

\ y

Vous pouvez entrer dans la DI et cliquer sur le bouton valider / refuser.

*kkk

Vous accédez aux DI concernées via le tableau de bord.
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= _ tableaudebord

Tableau de bord

Colit annuel - Colt prévisionnel @ Délai devis prestat
ﬁ € . NC
Nouvelles demandes Maintenance préventive

A planifier 2] A planifier

Demande site & contréler [ ] Attente devis prestataire

Planifiée
Interventions en cours

Attente devis prestataire a Top 6 activités
Devis refusé service maintenance 0
Devis recu a traiter 0 Bl Electicien
- B Climafisati
Devis valide, a planifier B \‘ Bl Cimassabon
Peinture
Planifiée a
Sécurité incer
Devis attente validation DAF 0] . Aarme

Vous pouvez ensuite envoyer un message au prestataire via I'onglet message.

@

Suite de l'intervention # 22010011 =+ Nouvelle intervention
Evier bouché - suite ———

Visible prestataire Visible site

B oui Non B oui Non
Objet [ titre

DI:21/SFRdistribution / Pontault Combault / Evier bouché - suite
Destinataire
Aucune sé€lection -

Email destinataire (saisie libre)

Message

2.6. Comment sont regus les devis prestataires ?
Si le prestataire dispose d’un compte Elan Maintenance, il pourra saisir lui-méme le devis en
ligne dans l'application. La DI va alors passer en « devis recu a traiter ».

S'’il ne dispose pas de compte Elan Maintenance, vous pouvez envoyer le devis par mail.
Vous pouvez alors entrer dans la DI (par exemple en cliquant sur le numéro de la DI dans
ACTION / ATTENTE DEVIS PRESTATAIRES.
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@R 1a < o Sur cet £cran, seuls les devis ayant pour état Devis attente prestataire apparaissent.
La colonne Retard correspond 4 la différence de jour entre la date du jour et la date de retour souhaité du devis.

BS Annuaires

Montant TTC Numéro DI Retour souhaité Derniére relance le

AVEC COMPTE ELAN Pontault Combault 22010002 960.00 03/02/2022

=¥ Actions [ relances

Premier = Précédent Suivant Dernier

o Planifi

© Devis en attente

) Créer une DI suite

D prestataires
+ Ajouter une demande de devis

Afficher| 25 ¢ éléments Rechercher:

Date Date retour Montant Valider /
Prestataire demande réel HT Refuser Fichiers

22010002  Devis attente Prestataire SANS COMPTE 31/01/2022 800.00 -
) S Envoyer un email
prestataire ELAN

/GMD‘jlﬁer
s N jz D Supprimer Suivant
Affichage de l'élément 1 a 1 sur 1 éléments. v

En cliquant sur modifier, vous pourrez ajouter le devis, saisir son montant, ajouter une piece
jointe.

Edition / Modification demande de devis (#22010002)

Prestataire

@ Prestataire SANS COMPTE ELAN [ won noré |
Prestataire SANS COMPTE ELAN T E 208 Rue de Nindustrie, 01350 Sairt-André-de-Corcy, France
o
B stienne@hkicam.ir
Etat [ statut Titre
Devis attente preststaire - test
Date demande Description
31/01/2022 [ ]
o 1 B I U 8 L P S |
Date retour souhaitée = = = = = = = 1, =2
e e = b
03f02/2022
test
Date retour réel
[ ]
Montant HT “WA/ Montant TTC
200.00 20,00 - 96000 € 4,
Devis prestataire
Sélectionner le(z) fichier ... @

N

Puis vous pourrez le valider ou le refuser avec le bouton « valider / refuser ».
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+ Nouvelle intervention | (LlCréer une Di suite
Devis preststsires

4+ Ajouter une demande de devis
icher| 23 @ |élémen

22010002 Devis sttents prestatsire Prestataire SANS COMPTE ELAN 310202z 20000 D

Affichage de I'élément 13 1 sur 1 dléments

2.7. Comment valider ou refuser un devis ?

Le menu ACTIONS / VALIDATION DES DEVIS PRESTATAIRES vous permet de valider
plusieurs devis simultanément.

dation devis prestataires Accugi Contact  Apropos Rechercher Q@ = & = £ 2

& #iminsr Bvis prestataires

@ Tableau de bord o Sur cet écran, seuls les devis non validés apparaissent.

B2 Annuaires

&
#% Mainten:

= s o )
&0 Maintenance pr Etat +  Titre Prestataire site n° Dl HT TIC L Valider/refuser
B Maintenance réglementaire€

Devisregua Evier bouché - Prestataire SANS COMPTE Pontault 800.00  960.00 B

> Actions/ relances v traiter suite ELAN Combault
4

o Demandes sites 3 contraler /
Premier = Précédnt = Suivant | Demnier

o Planification des interventions

attente

_¥ ELAN Maintenance
7 B www.elanmaintenance.fr

n des devis

en retard

Le bouton vous permet d’'importer le Bon pour accord signé qui sera envoyé au
prestataire et accessible dans son interface Elan Maintenance.
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Devis signé / bon pour accord

Visible site

Description

Bon pour accord / devis signé

Fichier

Sélectionner le(s) fichier ... it B Parcourir ...

*kkkkk

Vous pouvez entrer dans la DI et cliquer sur le bouton valider / refuser. Les PJ de la
demande de devis et du devis peuvent étre visualisées en cliquant sur les icones Fichiers.

[ =
Intervention # 22010021
#22010021 - SFR distribution / Pontault Combault @ Etat / statut
Assigné a : Prestataire SANS COMPTE ELAN Devis recu a traiter .
Téléphone:

Suite de l'intervention # 22010011 =+ Nouvelle intervention
Evier bouché - suite O —

Devis prestataires

+ Ajouter une demande de devis

Afficher 25 &  éléments Rechercher:

Date Date retour Montant Valider /
Prestataire demande réel HT Refuser Fichiers

22010001  Devis recu 3 Prestataire SANS COMPTE 31/01/2022 31/01/2022 800.00 D E

traiter ELAN

Le clic sur Valider/Refuser vous permet de générer le mail qui sera envoyé au prestataire.
Cela va automatiquement changer les états du devis et de la DI (voir paramétrage des régles
de gestion).

16 - 07 /2022



n

MAINTENAMNCE

Modification demandes de devis

o Les devis supérieurs 4 5000 € devront &tre validés par la

direction des affaires financiéres !

Devis concernés

22010001 Prestataire SANS COMPTE ELAN

o En cas de validation le devis sera automatiguement

transformé en commande !

Décision
valider [ Refuser
Sujet

Votre devis a été accepté

Message
< L B ! u s A A
= === = = - &
Bonjour,
Votre devis {{proQuo_number}} a été validé.

Objet : {{proQuo_description}}

Site : {{sit_name}}

2.8. Peut-on avoir plusieurs devis et/ou commandes sur une DI ?

En entrant sur la DI vous pouvez faire autant de demandes de devis et générer autant de
commandes que vous le souhaitez.

< Ajouter une demande de devis

Afficher 25 % éléments

Devis prestataires

Date

Rechercher :

Prestataire

22020001  Devis attente Prestataire SANS
prestataire COMPTE ELAN

22020002  Devis attente Prestataire AVEC
prestataire COMPTE ELAN

Affichage de I'élément 1 4 2 sur 2 éléments

demande

01/02/2022

01/02/2022

Montant Valider /
HT Refuser Fichiers

Précédent Suivant

2.9. Comment relancer les prestataires dont les travaux sont en retard ?

Vous pouvez rechercher vos DI par date de planification et état de DI (afin d’avoir les DI pour
lesquels la date de planification est dépassée) puis relancer les prestataires un & un dans

'onglet message.
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% Maintenance curative
o Interventions
o Calendrie

s interventions

&% Maintenance prés

B Maintenance

=» Actions /relances
L statistiques
B

mptabilité

4% Administration

22010024

22010021

Pour vous faire gagner du temps,

Astreinte

N° Commande

Date
création +  Assignation

31/01/2022

31/01/2022 Prestatsirs SANS COMPTE

ELAN

Maintenance réglementaire

Prestataire

Date création du

03/12/2021
N° Devis ire planifié
Planifice Réalisée
Travaux le e
Carrelage
Plomberie
*kkk

ACTIONS & RELANCES / Interventions en retard.

cporter

&% Mainten
B Mainten:

> Actions / relances

o Interventions en retard

o Dien attente de clbture site

des & facturer

Prestataire

Prestataire AVEC COMPTE ELAN

Prestataire SANS COMPTE ELAN

Prestataire SANS COMPTE ELAN

Prestataire SANS COMPTE ELAN

Pontault Combault
Pontault Combault
Pontault Combault

Pontault Combault

Sur cet écran, seules les
La colonne “Retard” correspond & la différence de jour entre la date du jour <t la date planifide.

I

Code site

test de demande

Evier bouché - suite

22010005

22010001

22010002

22010003

tune date pl

Numéro DI

#22010012
#22010006

#

0007

P

Date planifiée

08/01/2022

13/01/2022

26/01/2022

19/01/2022

Technicien
au
[ 01/02/2022
au
]
L]
Etat

Attente devis prestataire (m]

Deis regu s trsiter 0

is n'ayant pas de date de réalisation apparaissent.

Retard Derniére relance le

24 jours

19jours

6jours

13 jours

Premier | Précédent

ELAN Maintenance
| [N

lanmaintenance.fr

Elan Maintenance vous permet d’accéder a un menu

=3

Suivant = Dernier

Vous pouvez sélectionner les DI, puis cliquer sur relancer.
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Relance interventions a réaliser

) Sujet
Commandes concernés
Lintervention #{{int_number}} n'a pas été réalisée

22010005 Prestataire AVEC COMPTE ELAN 300.00€
Message

22010001 Prestataire SANS COMFTE ELAN 300.00€
¢ 1 B I U &8 A A & @

22010002 Prestataire SANS COMPTE ELAN null € =E == E§ E - T

22010003 Prestataire SANS COMPTE ELAN 300.00€
Bonjour,

Sauf erreur de notre part, l'intervention #{{int_number]} n'a pas &€ réalisée
alors que sa date planifiée était prévue pour le {{int_desiredPlanningDate]}

4

La fenétre va envoyer un mail aux prestataires et noter la relance dans actions.

2.10. Comment gérer les messages associés a une DI ?

L’onglet Message de la DI vous permet de communiquer avec les prestataires et sites, mais
également de laisser des messages internes au service maintenance.

Intervention # 22010034 ©Retour
#22010034 - SFR distribution / Pontault Combault €@ Etat ] statut
Assigné  : Prestataire AVEC COMPTE ELAN Aplanifier -
Tléphone: @

Visible prestataire Visible site /

01/02/2022
W Oui Non W oui Non
. Lamnzm O:m2¢ [
Objet | titre test d
DI: 33 / SFR distribution [ Pontsult Combault / test de demande
. Lnometprinom @ 1714 ) Visible prestataire. n
Destinataire test de message prestataire
Aucune sélection -
Email destinataire (saisie libre) ‘ i ) Erespcabieste @ maa)visbiesie [
test message envoyé par le site.
Message o /

Vous pouvez saisir un message, sélectionner les destinataires qui le recevront par mail,
choisir si vous souhaitez que le prestataire et/ ou le site voient le message sur leurs
interfaces Elan Maintenance.

A droite vous pouvez visualiser les messages avec l'auteur, le jour et la date.

Les sites et prestataires ne peuvent pas supprimer de message.
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2.11. Comment retrouver I'historique des actions d’une DI ?

Sur chaque DI, I'onglet Chronologie vous permet de voir la liste des actions (changement
d’état, ajout de documents ...) avec le nom du compte associé€, la date et I'heure.

Intervention # 22010034 © Retour
#22010034 - SFR distribution / Pontault Combault @ Etat/ statut
Assigné 4 : Prestataire AVEC COMPTE ELAN A planfier
Téléphane: @

test de demande

Ajout de message Mom et prénom 01/02/2022 17:14.

Ajout de message Admin SFR 01/02/2022 17:14

[ ]
-
(-]
=]
*x
-
-}
<
L
=]
2

Changement d'état Attents devis prestatsire = A planifier Admin SFR 01/02/2022 17:13
Changement d'état par régle Attente devis prestataire > A planifier Admin SFR 01/02/2022 17:13
Ajout commande prestataire Admin SFR 01/02/2027 17:43
Ajout de message Responsablesits 01/02/2022 17:12

Ajout de message Admin SFR 01/02/2022 17:07

Ajout demande de devis Admin SFR 01/02/2022 08:00

2.12. Comment créer une DI Suite pour un dépannage nécessitant plusieurs

interventions ?

Certaines réparations nécessitent une intervention d’'urgence, par exemple pour colmater

une fuite d’eau, puis une autre pour réparer. Vous avez en général le choix entre :

- Tout noter sur la méme DI pour avoir une vue globale de l'intervention, mais dans ce cas
les délais d’intervention pour la réparation d’'urgences seront faussés.

- Créer deux DI pour conserver des statistiques précises, mais avec le risque de perdre la
continuité de l'intervention.

C’est pourquoi Elan Maintenance a créé la notion de DI Suite : & partir de la 1° DI, vous
pouvez cliquer sur le bouton Créer une DI Suite. Le logiciel va dupliquer toutes les
informations de la DI (sauf les messages, commandes, devis et factures) et créer une DI qui
sera rattachée a la premiére.

Ainsi, vous avez 2 DI distinctes, avec une bonne gestion de vos délais, et une vue globale de

toute l'intervention. Pour accéder a la vue globale, vous devez cliquer sur I'onglet
« interventions liées ».
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Intervention # 22020001 O Reto
o #22020001 - SFR distribution / Pontault Combault @ Etat ] statut
Assigné a: Prestataire AVEC COMPTE ELAN Aplanifier o
= Téléphone:
@
x Suite de l'intervention # 22010012
test commande - suite
=0
8 Interventions liées
_)
L
L Totaldevis L Total commandes BL  Totsl factures
B E € E 200.00 € . €
L]
30/01/2022 01/02/2022 /
#22010012 #22020001

¢:BENNES
planifier
a: Prestataire AVEC COMPTE ELAN

(Clturé service maintenance

Assignée & : Prestataire AVEC COMPTE ELAN

dema-sfr.kic-nimes.fr/interventions/40/editOtherDi&

Vous pouvez créer plusieurs DI suite, si une panne nécessite plusieurs interventions.

2.13. Comment rechercher une DI ?

Vous

ouvez cliquer sur le menu MAINTENANCE CURATIVE / INTERVENTIONS.

rventions Accueil  Contact  Apropos  Rechercher a @ =R ® = g &
nterventions
o les les d des des 60 demiers i it par défaut.
Prestataire Technicien
Astreinte Maintenance réglementaire Date création du au
03/12/2021 [ ] 01/02/2022 [ ]
N° Commande N° Devis prestataire Date planifiée du au
L [ ]
Titre Code site
ité
8 Administration /

Vous avez de multiples critéres permettant de retrouver vos DI. Par défaut, a I'ouverture de
cet écran, toutes les DI créées dans les 60 derniers jours s’affichent. En revanche, lorsque

vous effectuez une recherche, toutes les DI qui correspondent a votre recherche, méme les
plus anciennes, s’affichent.

Vous pouvez modifier le nombre de jours par défaut dans ADMINISTRATION /
PARAMETRES / gestion des DI.

2.14. Comment exporter la liste des DI ?

Le menu Intervention permet d’exporter en CSV la liste des DI correspondant a votre
recherche.
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Rechercher

nterventions

Mettre 3 jour Actions|

22020001 01/02/2022 Prestataire AVEC COMPTE BENNES Aplanifier

ELAN
B8 Annu
22010034 31/01/2022 Prestatsire AVEC COMPTE Camrelage test de demande Aplanifier 0 Action
X Maintenance curative ELAN
o Interventions 22010021 31/01/2022 Prestatairz SANS COMPTE Plomberie Evier bouché - suite Devis regu a traiter (m]
ELAN
22010020 31/01/2022 Prestataire AVEC COMPTE Climatisation test Attente devis prestataire [} 4Actior
ELAN
22010015 30/01/2022 Presiatsire AVEC COMPTE Camrelage titre Aplarifier (m]
ELAN
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3. L’Interface prestataire

3.1. Faut-il créer une interface pour tous les prestataires ?

Vous n’étes pas obligé d’affecter une interface Elan maintenance prestataire a chacun de
VOS sous-traitants. Les sous-traitants n’ayant pas d’interface recevront des mails
personnalisés avec des liens vers les informations de la DI. lls ne pourront, en revanche, pas
saisir de données.

3.2. Comment les prestataires sont informés des actions les concernant ?

Les prestataires recoivent de facon automatique un mail :
- a la création de chague commande les concernant

- a la génération d’'une demande de devis

- a la validation ou au refus d’'un devis

lls recevront d’autres mails en fonction des actions décidées par le responsable maintenance
(relances, messages) ou par le site (message).

S’il dispose d’'un compte prestataire Elan Maintenance, il pourra en outre visualiser les DI et
saisir certaines données dans son interface.

Exemple de mail recu par un prestataire

DISTRIBUTION SERVICE MAINTENANCE

Veuillez trouver ci-joint notre commande pour le site Pontault Combault

Retrouvez toutes les informations de cette demande sur le lien suivant
== Informations intervention

COPIE DU MAIL ENVOYE A gtienne@kicam i

SFR DISTRIBUTION - POLE MAINTEMAMCE 124 boulevard de Verdun 92400 — Courbevoie maintenance @sfifr

2 piéces jointes

E Commande_22010. v = Bonintervention_2 4
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3.3.

Ou saisir le mail qui sera utilisé pour écrire au prestataire ?

Les prestataires doivent étre créés dans le menu ANNUAIRE / PRESTATAIRE.

Le mail auquel il recevra vos demandes doit étre renseigné dans le menu ANNUAIRE /

PRESTATAIRE.

K A £ B = =

¥ A £ B = =

3.4.

Localisation

Adresse

208 Rue de l'Industrie

Adresse complémentaire

icien, Enseigniste, Espaces Verts, £ta ~

Code postal ville
01330 Saint-André-de-Corcy
Latitude Longitude Adresse formatée

4553122770 455665570 208 Ru

1 b4

Contact

Téléphone Mabile Fax

A
Adresse email
etienne@kicam fr

Pays

FRANCE -

Industrie, 01350 Ssint-André-de-Corcy, France

Comment créer une interface Elan Maintenance pour un prestataire ?

Aprés avoir crée le prestataire dans I'annuaire, vous pouvez choisir de lui créer un compte
utilisateur « prestataire » dans le menu PARAMETRAGE / UTILISATEURS.

4+ Nom prénom
Utilisateur de tests KIC
Admin SFR
SFRDAF
Nom et prénom
Responsable site
Utilisateur site Narbonne

en Technicien 1

137 surT éléments

Rechercher:

Actif Email
test@kic-nimes.com
admin-sfr@sfr.fr

sfr-daf@elanmaintenance.fr

sfr-site@elanmaintenance.fr

v

v

v

v sfr-prestatairel @elanmaintenance.fr
v

v narbonne@sfr.fr

v

sfr-technicien@elanmaintenance.fr

ELAN Maintenance

S0

i Supprimer
Précédent ' Suivant

Pour lui donner son mot de passe vous pouvez cliquer sur « regénérer un mot de passe ».
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Gestion des utilisateurs (#51)

Nom [ prénom Accés et mot de passe

Nom et prénom

s
@
=
x
3
B
9
L
=]
2o

Actif
Adresse email [ login
Oui M Non
sfr-prestatairel @elanmaintenance.fr
Dernigre visite le : 2022-02-01 00:00:00

Type de compte Derniére IP utilisée: 176.133.124.166

Prestataire . Dernier envoi mot de passe :
Prestataire B Souvegarder

Prestataire AVEC COMPTE ELAN h
Fonction
Téléphone Mobile

3.5. Puis-je supprimer un prestataire ?

Vous pouvez supprimer un prestataire saisi par erreur. Toutefois, cette action n’est pas
recommandée, il vaut mieux désactiver un prestataire si 'on ne souhaite plus le voir
apparaitre dans vos listes lors de la création des DlI.

[ WY | Prestataire SANS COMPTE ELAN
-
.
=B i —
Localisation
=~
Adresse
N
208 Rue de I'Industrie
(] Prestataire SANS COMPTE ELAN
Adresse complémentaire
> Activité
Lo Alarme, Bardage, BENNES, Carrelage, Climatisation, Coffre-fort, Démé ent / Transport, Electricien, Ensei ~

Code nostal Ville Pavs

Le prestataire restera visible dans les recherches afin de pouvoir consulter ses anciennes DI.

S’il dispose d’un compte Elan, aprés avoir désactivé un prestataire, vous devez désactiver ou
supprimer les utilisateurs associés, dans le menu ADMINISTRATION / UTILISATEURS.

O tilisateurs (#40)

Accés et mot de passe

Actif

Oui M Non
Derniére visite le : 2021-11-26 00:00:00
Derniére IP utilisée : 193.248.39.171
/ Dernier envoi mot de passe :

BB comptabilit B Sauvegarder

aintenance

8% Administration
Mobile

tations du logiciel

Supprimer Validation devis
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3.6. Sije désactive un prestataire, pourra-t-il encore consulter ses anciennes DI ?

Une fois l'utilisateur désactivé, le prestataire ne peut plus entrer dans son compte Elan
Maintenance. Le clic sur les anciennes DI lui affiche un message d’erreur.

Ela

MAINTENANCE

Non autorisé.

3.7. Quelles sont les fonctionnalités de I'interface prestataire ?

Le prestataire peut visualiser les DI qui lui sont affectées et les demandes de Devis qui lui
sont faites.

interventions interventions devis déconnecter

oLl Nom et prénom . _ . .
? Liste des Calendrier des Demandes de Contact Aide Se
= Prestataire AVEC COMPTE ELAN 63430 pont du

chateau

Liste des interventions

Q, Recherche Encours [ Toutes [ Cloturées

Nombre de lignes: 4

Type Date Date

Enseigne d'intervention + planifiée réalisation

22020001 SFR Pontault Curative BENNES test commande - A planifier
distribution Combault suite

22010034 SFR Pontault Curative Carrelage test de demande A planifier
distribution Combault

22010020 SFR Pontault Curative Climatisation  test Attente devis
distribution Combault prestataire

Une fois dans la DI, il ne peut bien sOr pas en modifier les informations.
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. interventions interventions devis déconnecter

chateau

. N t pré
om € ?renom Liste des Calendrier des Demandes de Contact Aide Se
- Prestataire AVEC COMPTE ELAN 63430 pont du

Intervention # 22020001
#22020001 - SFR distribution / Pontault Combault Etat: A planifier i Planifier
test commande - suite [ Valider la réalisation

Enseigne Urgence
SFR distribution Non
Site Date création

103/ .
Pontault Combault 01/02/2022 17:57

Société de facturation Date planification

Activité

Il peut, en revanche, dans I'onglet Fichier, télécharger les documents associés au site (plan),
voir les documents de I'Intervention (photos) et ajouter lui-méme des documents (photos,
bon d’intervention signé par le magasin, attestation, de levé de réserves...).

interventions interventions devis déconnecter

& Ll Nom et prénom . ~ . - q
? Liste des Calendrier des Demandes de Contact Aide Se
= Prestataire AVEC COMPTE ELAN 63430 pont du

chateau

Intervention # 22010034

#22010034 - SFR distribution / Pontault Combault Etat : Demande site 3 contrdler i Planifier
X test de demande M valider la réalisation

Informations du site

Fichiers / documents

Fichiers de l'intervention Fichiers rattachés au site d'intervention

/

& Ajouter un fichier

Description
Ajouté
I Catégori Descripti i Acti
< * eene escription b~ fons 14/06/2021 dedsdsd o] a
Aucune donnée disponible dans le tableau
Affichage de lélément 131501 Eléments Précédent Suivant
Affichage de 'élément 0 3 0 sur0 Elément Précédent | Suivant

Le prestataire peut également rédiger un commentaire qui sera ajouté dans l'onglet
message.
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#22010034 - SFR distribution / Pontault Combault Etat: Demande site 4 contrdler i Planifier
X test de demande / M valider la réalisation

Informations du site

DI: 39 / SFR distribution / Pontault Combault / test de demande .

& Nometprénom @ 17:14

Destinataire -
test de message prestataire

Aucune sélection
Message o

< e 1 B A &P =

(=4
@
=

iii
il
|
-
»
by

Il va aussi pouvoir planifier la DI et valider sa réalisation.

Confirmation

Vous ne pouvez pas valider la réalisation d'une intervention
qui n'a pas de date de planification.

Un contrble I'empéche de valider une intervention non planifiée.

interventions interventions devis déconnecter

Yy Nom et prénom . c 4 C i
? Liste des Calendrier des Demandes de Contact Aide Se
- Prestataire AVEC COMPTE ELAN 63430 pont du .
- chateau

Demandes de devis

M Toutes Enattente devis [l Traitement en cours service maintenance Wl Devisvalidés Ml Devisrefusés

Date demande Date retour réel Montant HT Etat de la demande Fichiers

22020002  testde demande Devis attente prestataire 01/02/2022 - B Déposer devis

Informé par mail d’'une nouvelle demande de devis, il peut cliquer sur demande de devis pour
la consulter et ajouter son devis (montant et piéce jointe).
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4. L'Interface site

4.1. Faut-il créer une interface pour tous les sites ?

Vous n’étes pas obligé de gérer des interfaces sites, vous pouvez modifier les régles de
gestion de vos DI pour vous passer de I'interface site.

Vous pouvez aussi ne donner l'interface qu’a certains sites, mais dans ce cas il vous faudra
changer les états de DI « validé prestataires » vous-méme, au lieu d’attendre leur validation
par les sites n'ayant pas d’interface Elan.

Date achévement

Peinture Prestataire SANS COMPTE ELAN Pontault Combault 30/01/2022

ELAN Maintenance
Bwww.elanmaintenance.fr
Mo466211326

S contact@elanmaintenance.fr

© Dien attente de clbture site

o Commandes & facturer

Vous avez pour cela des DI en attente de cloture site dans ACTIONS & RELANCES et
pouvez entrer dans les DI une a une.

4.2. Puis-je créer une interface pour plusieurs sites ?

Si une personne geére plusieurs sites, ce qui peut étre le cas avec des franchisés, vous
pouvez lui créer un compte Elan Maintenance avec ses différents sites. Vous devez pour
cela aller dans le module Administration / Utilisateur et lui créer un compte site.

[ Gestion des utilisateurs (#50)
-
&
N é s
/| lom / prénom Accés et mot de passe
" Responsable site
® Actif
- Adresse email | login
= Oui M Non
sfr-site@alanmaintenance.fr
d Dernire visite le : 2022-02-01 00:00:00
> Type de compte Dernizre IP utilisée : 176.133.124.166
Site . Dernier envoi mot de passe :
L
Administrateur
=:] Affectations
Responsable maintenance
k3

Responsable secteur
Secteur

Prestataire

IDF Est PGP -
Technicien
Site Site

Direction des Affaires Financiéres Pontault Combault R

Ajouter Supprimer Validation devis

B oui & Non B oui & Non B oui & Non

Puis lui affecter plusieurs sites.
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Mobile
tations du logiciel
Supprimer Validation devis
B Oui Non B Oui Non
Exporter Validation factures
M Oui Non B Oui Non

fe de validation Devis Montant limite de validation Facture

4.3.

|
o
Annecy Seynod ~
Aubagne
Barjouville
Bethune Retonde
Cap 3000
I CClLensl I
Faches Thum
. Lyon Oxygene
Marseille

Menton

Pontault Combault

B Sauvegarder

Comment les sites sont informés des actions les concernant ?

Les sites recoivent de fagon automatique un mail :

- lorsque la DI est planifiee

- lorsque la DI est validée par le prestataire et qu’il doit la valider lui-méme.

lIs recevront d’autres mails en fonction des actions décidées par le responsable maintenance
(relances, messages) ou par le prestataire (message).

4.4.

Ou saisir le mail qui sera utilisé pour écrire au site ?

Les sites doivent étre créés dans le menu ANNUAIRE / SITES.

Le mail sur lequel le site recevra les messages est renseigné dans la fiche.
od

Diste quverture. )
Localisation

Surface de vente

Fay:
FRANCE

E-Mail du directeur

i
Contact
Ttéphone Fax E-Maitsite

Le programme va écrire a EMAIL-site, copie Email du directeur.
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4.5. Comment créer une interface Elan Maintenance pour un site ?

Apres avoir créé le site dans I'annuaire, vous pouvez choisir de lui créer un compte utilisateur
« prestataire » dans le menu PARAMETRAGE / UTILISATEURS.

+-  Nom prénom Actif Email Actions

Utilisateur de tests KIC test@kic-nimes.com
Admin SFR admin-sfr@sfr.fr
SFR DAF sfr-daf@elanmaintenance.fr

Nom et prénom sfr-prestatairel @elanmaintenance.fr

Responsable site sfr-site@elanmaintenance.fr

Utilisateur site Narbonne narbonne@sfr.fr

L S O S SRR N

ien Technicien 1 sfr-technicien@elanmaintenance.fr

137 surT éléments

ELAN Maintenance

tilisateurs (#50)

Accés et mot de passe

Actif

Oui B Non
sintenance.fr

Derniére visite le : 2022-02-01 00:00:00 /
Dernigre IP utilisée : 176.133.124.166

Dernier envoi mot de passe :

Affectations

Secteur
Mobile

IDF Est PGP -

Site

tations du logiciel
Pontault Combault -
o Utilisateurs Supprimer Validation devis
T [ ] #

4.6. Puis-je supprimer un site ?

Vous pouvez supprimer un prestataire saisi par erreur. Toutefois cette action n’est pas
recommandée, il vaut mieux désactiver un prestataire si I'on ne souhaite plus le voir
apparaitre dans vos listes lors de la création des DI.
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Actif / Date ouverture
Oui M Non
N

lom

Annecy Seynod

Localisation

Type d'implantation

Centre Commercial

Type de point de vente

- Sucursalle

Code Code 2

-3
(2]
B
®
=)
-]
>
Lt

1782 1006590

Secteur

$ @

RAA PGP

Société de facturation

Adresse

CCIAL VAL SEMNOZ

Adresse complémentaire

20 RUE DE PERIAZ

Codepostal  Ville

74600 SEYNCD

Surface de vente

Le prestataire restera visible dans les recherches afin de pouvoir consulter ses anciennes DI.

S'’il dispose d’'un compte Elan, aprés avoir désactivé un prestataire, vous devez désactiver ou
supprimer les utilisateurs associés dans le menu ADMINISTRATION / UTILISATEURS.

tilisateurs (#40)

B AdminSFR

aintenance

Mobile

tations du logiciel

Supprimer

Accés et mot de passe

Actif

Oui [l Non
Derniére visite le : 2021-11-26 00:00:00
Dernigre IP utilisée : 193.248.39.171
/ Dernier envoi mot de passe :

B Sauvegarder

4.7. Quelles sont les fonctionnalités de linterface site ?

Le site peut créer des DI, visualiser ses DI pour suivre 'avancement du dossier.
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Contact Aide Se déconnecter

Interventions Calendrier des interventions Maintenance réglementaire

Pontault Combault Mon site

Gestion des interventions

Encours [ Toutes [ Cloturées

Nombre de lignes: 4

Date Type Date
création + d'intervention Travaux Assignation planifiée
22010019  30/01/2022 titre Curative A planifier Carrelage Prestataire AVEC
COMPTE ELAN
22010011  30/01/2022 Evier bouché Curative A planifier Plomberie Prestataire SANS
COMPTE ELAN
22010010 30/01/2022 Visite sécurité incendie Curative Valntenanceriglementaire]  Sécurité Technicien 1 03/02/2022
incendie

Il peut entrer dans la DI pour ajouter des photos.

Maintenance réglementaire Contact Se déconnecter

Mon site Interventions Calendrier des interventions

Pontault Combault

Intervention # 22010010 | Visite de contréle

#22010010 - SFR distribution / Pontault Combault
Assigné a: Technicien 1

Visite sécurité incendie

Fichiers / documents

Fichiers de l'intervention

Etat : Planifiée

Fichiers rattachés au site d'intervention

. Ajouter un fichier
Description

D: ipti
escription 14/06/2021 dsdsdsd Loet) =

Aucune donnée disponible dans le tableau
Affichage del'élément 1 3 1sur 1 éléments Précédent Suivant

Affichaze de I'élément 0 & 0surd élément Précédent Suivant

Il peut aussi visualiser les documents liés a la maintenance préventive.
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-% Pontault Combault Mon site Interventions Calendrier des interventions Maintenance réglementaire Contact Aide Se déconnecter

Intervention # 22010010 | Visite de contrale

#22010010 - SFR distribution / Pontault Combault .
x Assigné a : Technicien 1 Etat: Planifice

Visite sécurité incendie

DI: 10 / SFR distribution / Pontault Combault / Visite sécurité incendie
. & Responzable site @ 0642

Destinataire
test de message

Aucune sélection =

Email destinataire (saisie libre)

L’onglet message lui permet d’écrire au responsable maintenance ainsi qu’au prestataire.

Satisfaction

o Pour cléturer une DI, vous devez donner votre avis.
Qualité Statut
O Cléturée magasin
e ﬁ ﬂ? ﬁ? ﬁ ﬂ? m O Clbturée magasin, prévoir suite

O Cléturée magasin, non réparé

Commentaire

Lorsque la DI sera réalisée par le prestataire, il devra la cléturer en cliquant sur le bouton
cléturer qui apparaitra en haut de la DI.
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5. La maintenance préventive

5.1. Comment est gérée la maintenance préventive ?

Le fonctionnement des DI préventives est similaire a celui des DI curatives. Les DI sont
rassemblées dans le menu MAINTENANCE PREVENTIVE.

La différence de traitement se fait au moment de la planification. Vous pouvez au préalable
créer un dossier de maintenance préventive.

par défaut. La création d'interventions préventives s'effectue exclusivement sur les contrats.

Planification Planifiée Réalisée

souhaitée +  Assignation Travaux

le le

22010008 Visites de contrbles des boitiers de

28/02/2022
limatisstion prestataire

uuuuu

| statistiques

5.2. Comment créer un dossier regroupant toutes mes interventions de

maintenance préventive ?

En cliquant sur ajouter un dossier vous pouvez saisir le nombre de DI et la période liée au
contrat.

Description / commentaire
<> 1. B I U & K A £ BH =T =E == E E - T
Budget global alloué Nb DI prévu
100
f Visites de contrbles des boitiers de climatisation
Date de fin
- 31/12/2022 ]

Vous pouvez alors ajouter des interventions.
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Dossier #1

Site

pemeee

Activité

Aucune sélection
Sites avec interventions

T Titre
Annecy Seynod
Aubagne
Barjouville

Description
Cap 3000
Lyon Oxygene
Marseille
Menton EOE - T,
Montpellier Lattes
Mui i

Vous pouvez choisir les sites associés au contrat, la ou les activités, le technicien ou le
prestataire. Si le contrat est confié a un prestataire, vous pouvez saisir le montant de la
commande. Enfin en bas a droite vous saisissez le nombre de passages.

Dossier #1

te Site

Affectation —

Climatisation M .
Sites avecinterventions Prestataire

prévues Titre / Prestataire SANS COMPTE ELAN -
Annecy Seynod

Aubagne fitre Montant HT VA Montant TTC

Barjouville

. Description 20.00 @ 000 €
Cap3000

Lyon Oxygene
Marseille

Menton = o= - I Passages

Montpellier Lattes

Mundolsheim tesf \

Narbonne Source

Nombre de passages

Poissy 2

Pontault Combault

Rennes Pace

Roanne Ch.deGaulle Passagen®l 03/03/2022 - 13/03/2022

Vous allez ensuite saisir les périodes pendant lesquelles la visite de maintenance préventive
doit avoir lieu.
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Description 20.00 h 000 €

> 1. B I U &8 & A & =

. M Passages -

test
Nombre de passages
2 e
Passage n®1 03/03/2022 - 13/03/2022
A
Passage n°2 < Mars 2022 Rwril 2022 3
Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di

\21 22 23 24 35 26 I7T 18 19 20 21 22 23 24
28 28 30 1 2 3 > 286 27 28 289 1

-
s — S

Le programme va immédiatement générer les bons de commande prestataires et affecter les
DI aux prestataires et techniciens sélectionnés.

= #  Gestion des dossi 1 diti dificati Accueil  Contact  Apropos Rechercher Q @ = & = @

Dossier #1

% Interventions

B Ajouter Afficher 25 ¢ |éléments Rechercher:

Date
Sites v hterventions Enseigne/Site **  Titre planifide
prévues i
ey Semad 1 2s/o2/2022- 22010008  SFRdistribution  Visites de contréles des A Prestataire AVEC
Aub:q S 10/03/2022 Montpellier ritrmdeaimrrm planifier  COMPTE ELAN

gne Lattes
Barjouville
Cap3000 . § _ - "

2 oljes/z02- 22010009  SFRdistribution  Visites de contrales des A Technicien 1 3 Modifier

Lyon Oxygene 31/05/2022 Pontault boitiers de climatisation planifier
Marseille Combault
Menton
Montpellier Lattes 2 o1/os/2002- 22010022  SFRdistribution  test A Technicien 1
e s 30/05/2022 Annecy Seynod planifier
Narbonne Source
Poi a  o1/os/2002- 22010023 SFRdistribution  test A Technicien 1

Ceux-ci pourront, dans leurs interfaces, planifier les interventions en tenant compte des
périodes demandées.
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= # planilicalion_inkarvenlions

1‘ e—— Planification des interventions

Interventions & planifier

B Tabieau de bor

février 2022

#IBIIOO01 | Pantautt Combale
Msirtenanoe eplementzrd sk eomimande - suils

P I

< Actions (relances SIPO0034 [ Pontaubt Combaul
sk s darriaras.

Dernandes sibes & oonlile o} Prrsivtwre ANTC COBPTL DLAR

RZF010024 { Pontault Combault
Planification des interventions [P T p—

Tous

HriENANCE prévent e

SR O B Poveazant Covend
Wenirm adcuThe imcandie
= meatadeinn £

¥ Presivtm e AVTC COSPTE ILAR
R2POL00ZE | Villenesse Sur Lot
(2]

Période 01052022 - 052022
B Weabsitien §

AIFOIOOMG | fimend Clamers

best

Pininde ;011155000 - M08 00E 14

& wchniciea

Le menu ACTIONS & RELANCES / Planification des interventions vous permet de planifier
vous-méme les maintenances préventives avec un glissé / déplacé sur un calendrier.

5.3. Comment suivre mes DI associées a un dossier de maintenance
préventive ?

L’onglet pilotage vous permet de suivre le nombre de DI que vous souhaitiez créer au départ,
le nombre de DI créées, avec la liste des DI par état.

Dossier #1
Lt Prévisionnel Statuts des interventions
ol

Budget global alloué Nombre de DI prévues

o€ 100 A planifier [ 15]
Planifiée o

Affecté

Montant des DI Nombre de DI

o€ 19

0% du prévisionnel 19% du prévisionnel

Réel

Montant facturé Interventions clgturées

(23 o

L=
0% du planifié 0% du planifié

Le clic sur un état de DI affiche la liste des DI concernées.
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5.4. Comment suivre mes factures associées a un dossier de maintenance

préventive ?

L’onglet pilotage vous permet d’ajouter les factures envoyées par le prestataire.

Ajout de facture

Description

Montant HT Nombre d'interventions

: Glissez et déposez les fichiers ici ... :

Aprés avoir importé la facture et saisi son montant, vous pouvez importer la liste des
numéros de DI associés a la facture.

ouvez importer la liste des interventions concernées en
saisissant la liste des ns dans la zone dédié (séparateur
important un fichier csv. Le fichier doit comporter une se

avec la liste des n®s d'intervention.

Liste des interventions

Fichier csv | Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Le programme va effectuer une vérification automatique (montant, état de la DI ...) puis noter
les factures comme payées.
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6. La maintenance réglementaire
6.1. Comment est gérée la maintenance réglementaire ?

La maintenance réglementaire est gérée de la facon suivante :

e Aréception du rapport de bureau de contréle, vous allez créer un dossier de
maintenance réglementaire, il va affecter le site, I'activité et ajouter le rapport du
bureau de controle

e Sile document implique des travaux supplémentaires, vous allez pouvoir créer une DI
associée au dossier. Ainsi I'attestation de levée de réserves sera associée au méme
dossier que le rapport de bureau de contrdle

e Le site pourra ainsi visualiser sur son interface tous les rapports de bureau de
controles et attestations de levée de réserves. Il pourra aussi suivre les DI curatives
associées a la maintenance réglementaire.

6.2. Ou ajouter les rapports de bureaux de contréles ?

Vous devez cliquer sur MAINTENANCE REGLEMENTAIRE / GESTION puis vous pouvez
cliquer sur Ajouter.

= 121 Maintemance réglementain

Maintenance réglementaire

Q Recharche o Seubes leg visiles b eMeclusr apparassent par délaul.

BB Anwvasives S Mombire deligres L

& Mairimnance oatne % i Prestatalee

alleclé

Réulinie Enseigne

B Main
28/002022 5FR Pontault Wisile sécurité Sécurild
. MairiEnance reglementzrs® distribution Combaulb{1 p5a) Incendie Incendis

=
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= ®  Muntenssce riglemestalre  creste " . Anthmris a @ & m = g 2
Maintenance réglementaire
Titre . . .
Actions et interventions
lilrw
Artinn & prives Dwte de rl
N fon & privie = e rapp
== T~ :
Sechewr Site
Descriplion [ commentaire
Hundalsheim
Ackivité i 1. B ¢ & & 4 A £ @ E X 3 E = = - L
Clmataaben
Rapport bureau de contrile
\
[T —— . . . i 1

& vctnicinx

Vous pouvez alors saisir le titre du document, I'activité (qui sera reprise pour les DI) le site et
la piece jointe.

Si une action est a prévoir, le bouton action a prévoir vous permet de créer une DI qui sera

rattachée au rapport du bureau de contrble.

6.3. Ou ajouter les attestations de levée de réserves ?

Vous devez entrer dans le dossier lié a la maintenance réglementaire, cocher sur Actions a

prévoir = OUI et enregistrer. Le programme va alors vous créer un bouton « créer une
intervention ».

@ T
-] . . .
Actions et interventions
Ko
- Action & prévoir Date de rappel
=0 M
oui B Non  Créer un intervention &
site /
Description /' commentaire
*  Mundolsheim -
" <> 1. B ! v & A A L - | = = =E = = = - I

o Calendrier

=3 Actions / relances <

Le clic sur le bouton vous permet de créer la DI et de I'associer a un prestataire. La DI qui

contiendra I'attestation de levée de réserves sera ainsi rattachée au rapport de bureau de
controle.
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7. Paramétrage de I'application
7.1. Gestion des budgets

Vous pouvez choisir votre mode de gestion des budgets dans le menu ADMINISTRATION /
PARAMETRES / ONGLET GENERAL.

FOncuonnaues A
DEMO_SFR Gestions des sous-lots 7
gion http://demo-sfr.kic-nimes.fr Gestions des matériels ?
Activation des notifications 7
iers

Gestion des techniciens pour les interventiens ?

BB comptabilité

prs autorisées : .
28 Administration Ipg.jpeg,prg,pdhgifxisxisx.doc,docx,csv Gestion maintenance réglementaire ?

o Paramétres > 2utorisés application/vnd.ms-excel,application/msw

charge / investissement simple

Nombre maximal d'interventions en cours par par ligne budgétaire

prestataire par activité/site

s par [P ?
Gestion des budgets Aucune -

des acces par IP sylvain@kic-nimes.com

B sauvegarder

Si vous choisissez par ligne budgétaire vous pouvez saisir les lignes budgétaires dans
TABLEAU DE BORD / BUDGET.

> ge Accuell  Contact  Apropos Rechercher Q @ = & = ¢ &
@ Tobleau de bord Rechercher :
1+ Code Montant Début Fin Actions

0 01/01/2022 31/12/2022 B Supprimer
o Calendrierglobal nt relamping 0 01/01/2022 31/12/2022 W Supprimer

o Budgets
nt toitures [ 01/01/2022 31/12/2022 W Supprimer

2% Maintenance curative 133 5ur3 éléments Précédent Suivant

=% Mainte

B Maintena glementaire

Le budget pourra alors étre saisi sur chaque DI.

Attention, le budget se saisit dans I'onglet Information de la DI et non pas au niveau d’une
commande ou d’'un devis car le budget est associé a toutes les commandes de la DI.
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7.2. Montant prévisionnel des DI

Le montant par défaut des DI se paramétre dans I'onglet ADMINISTRATION /
PARAMETRES / GESTION DES DI.

Liste

Gestion des DI

Général Montants par défaut /

Format de génération n° de DI %1502d9%2602d%3504d Montant HT prévisionnel par défaut DI 300
sans devis

Format de génération devis/commandes %1502d%2§02d%3504d

Montant HT prévisionnel par défaut DI 800
[factures .
! avec devis
Ouverture de fichier PDF Quverture dans le navigateur <
Nombre jours par défaut recherche de DI 80

Ce montant sera ensuite répercuté dans les statistiques pour avoir une estimation des
sommes engagees.

7.3. Paramétrage des mails envoyés par I’'application

Dans le menu ADMINISTRATION / PARAMETRES, 'onglet E-mail vous permet de
paramétrer les différents envois de mails aux sites, mais également de choisir un mail qui
sera copie de tous les échanges mails de la base.

a. Admin SFR

s et leur contenu envoyés dans les messages de la DI 7 Copie de mails

ulaires par SendlnBlue ? . R
Mettre en copie tous les envois sur l'adresse etienne@kic-nimes.com
Par formulaire o
Mettre en copie l'utilisateur ?
ails (si type formulaire) P o
etienne@kicam.fr Mails sites

SFRMAINTENANCE
. Envoyer un email lors de la création d'une DI par les sites 7
B ewortstion

E - si cette option est cochée, un email sera envoyé 3 'adresse ci-aprés lors de la créstion d'une DI par les sites.
& etienne.kraeutler@gmail.com
86 Administration
Adresses email destinataires lors dela création d'une | ot cnne keseutler@gmail.com
Dl parles sites

Envoi de mail au site lorsque la Dl est planifiée ?

Envoi de mail au site lorsque la DI st cléturée par le prestataire ?

7.4. Paramétrage des numéros de DI

Dans le menu ADMINISTRATION / PARAMETRES, I'onglet Gestion des DI vous permet de
paramétrer le format des numéros de DI. Vous pouvez également choisir ici d’autoriser la
création des DI suites.
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Liste
Général Montants par défaut
Format de génération n® de DI Sh1502d%2502d%3504d Montant HT prévisionnel par défaut DI sans devis 300
Format de génération devis/commandes/factures 951502d9%2502d9%3504d Montant HT prévisionnel par défaut DI avec devis 800
Ouverture de fichier PDF Ouverture dans e navigateur -
Nombre jours par défaut recherche de DI 50

Transformation devis en commande lors de la validation 7

Gestion des DI - suite 7

B Sauvegarder

7.5. Gestion des droits

Dans le menu ADMINISTRATION / PARAMETRES, I'onglet Droits interfaces vous permet de
valider la mise en place du compte DAF, mais également les droits par défaut du compte
prestataire (création de DI préventives..).

Liste
Interface DAF Interface sites
Gestion du compte DAF (interface DAF) 7 Validation des devis prestataires par le site 2
B est cochée, le service maintenance pourra uniquement pré-valider les devis_La validation définitive sera réalisée par
Montant au delé duquel de DAF doit valider le devis | 5o00 leld delaur nterface dédice

ront accds.

que par un compte DAF. Les

Liens externes

Activation page infos Dl accessible par lien externe ?

Interface prestataire

Le prestataire peut créer une Dl suite ?
Le prestataire peut créer une Dl curative 7

Le prestataire peut créer une DI préventive ?
—— T S [ ]

Des droits peuvent également se gérer au niveau de chaque utilisateur.
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MNom | prénom
Admin SFR

Adresse email [ login
admin-sfr@sfr.fr

Type de compte

Administrateur

Accés et mot de passe

Actif

Oui B Non

Derniére visite le : 2022-02-03 00:00:00
Derniére IP utilisée : 176.133.124.166
Dernier envoi mot de passe :

3 Sauvegarder

Regsnérer un mok de passe

Fonction
Téléphone Mobile
Droits et limitations du logiciel
Ajouter Supprimer Validation devis
Oui [l Non Oui [l Non
Modifier Exporter Validation factures
Oui [l Non Oui [l Non Oui [l Non

Montant limite de validation Devis Montant limite de validation Facture

7.6.

Modification des textes et messages

Dans le menu ADMINISTRATION / PARAMETRES, I'onglet Textes vous permet de modifier

tous les textes (demandes de devis, mails...)

Filtrer par type

oo T T

Aficher %

s Edrmenks

Texte A propos

) interface_sbout
BT ntecdace_footer

Texts bos de page

8 ER i | Ve Informations du connexion
B Exportatior W0 EXD  suthorised_ip_ted
43 ) mail8Mech Intervention #[fint_mumber]) - (is#_nsme]]
4 EED  mail i cloty_presta Clbbure prestataie intervestion A(iint_number]} L e
i Administtion poicae
un g mail_sxample OBXC
3 moilooter MAIL - Footar
£0  mell_beader MWAIL - Header

vatre part

affichés par I'application

aiterance G4 wr eiegs e
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8. Exportation

Tous les tableaux (affichage des DI, statistiques...) permettent d’exporter les données

concernées.

Gestion des interventions

‘Q Recherche | +Ajouter | [BvExporter i i défaut.

Nombre de lignes :22

%

Date Planifiée
création +  Assignation Travaux le le HT Titre Etat

Réalisée

Pontault 22020038 02/02/2022 test BENNES test commande - suite-suite Aplanifier (m]
Combault(1083)

Vv @

Pontault 22020001 01/02/2022 test BENNES test commande - suite Planifiée (m]
Combault{1083)

B Pontault 22010034 31003/2022 Prestataire AVEC COMPTE Carrelags 12/02/2022 test de demands Planifiée ()
Combault{1093) ELAN
= #  Statistiques D1 Accueil Contact A propos Rechercher Q@ = & = & &
Statistiques sur les demandes d'intervention B Exporter
Demandes créées entre le etle
L] ]
Type de rapport. Demandes planifiées entrele etle
Mensuel © L L
Devis prestataire Activité

@ Afficher | & Exporter les résultats
Nombre de demandes et codit

Année Mois Nb demandes Nb Factures Coat Codt moyen Coit median
2022 Février ES 0 oe oe oe
2022 Janvier 3 0 0e o€ o0e

Par ailleurs le menu EXPORTATION vous permet d’effectuer une recherche et d’exporter les

devis et commandes prestataires.

Q Recherche | [Bs Exporterles résultats o

N/

Sur cet écran, seuls les devis des 60 derniers jours apparaissent.

Date dela demande du au

- osjzjon B osio20n &

Etat / statut

Nombre de lignes: 4

# Date Etat v Titre Prestataire site * DI HT
31/01/2022 Devis regu 3 traiter Evier bouché - suite Prestataire SANS COMPTE ELAN Pontault Combault 800.00
31/01/2022 Devis attente prestataire test Prestataire AVEC COMPTE ELAN Pontault Combault 800.00
01/02/2022 Devis attente prestataire test de demande Prestataire AVEC COMPTE ELAN Pontault Combault

01/02/2022 Devis attente prestataire test de demande Prestataire AVEC COMPTE ELAN Pontault Combautt @ szavonst
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