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1. GESTION DE LA CREATION D’UN COMPTE:

1.1.Chemin d’acces:

Aprés qu’une personne ait fait sa demande de création de compte depuis le site ou
Papplication MyTurboself, il faut vous rendre dans « Comptabilité » puis « Espace numérique ».

Fichier Affichage Editions Fonctions Spéciales'ComptabilitéI Outils  Modules Rentrée Scolaire Configuration Fenétre Aide

ﬁ ﬁg E E W ﬂ;%y Encaissements o F8 E: an Ej

~ s Encaissements Groupeés ... = -
Eleves Commensawt Divisions Encaissements Ress! o Pronotz Espacs clent Assistancs

@ Espace numérique ...

#¥ Transfert de soldes ...
F Facturation ...

Remboursements ...

Prélévements ...

Situation des comptes ...

Cléture de mois ...

ATTENTION : « Derniére synchronisation » (1) doit TOUJOURS étre la date du jour !!!

La fenétre suivante s’ouvre puis aller dans « Demandes de création de compte » (2) :

B U EJ BEFoRewEEd i

Eves Commensaux  Divisions  CamesJetables  Encassements S=ff Részrvatons  Cafédna Racgourcs DRC Pronot=  Espace dient
Paiement internet FERMER m
Paiement internet Editions I Demandes de création de compte l 2

Historique des paiements par internet

Période
Synchronisati e
ypchrometon (O Date de I'opération ® Date de synchro.
I Derniére syndhronisation : ven. 27 oct. 2023 09:30:51 I 1
‘Synchroniser maintenant = Actualiser meme les fiches sans du 27/10/2023 v ay 27/10/2023 v | | Aujourd'hui ]
mouvement

|:| Uniquement ceux sans FQE ?’ Purger

2 Visualiser
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1.2.Visualisation des demandes de créations de compte :

- Paiement internet

Paiement internet Editions % Demandes de création de cotrpte;
Demandes de création de compte internet 85 Les demandes de création de compte
- aux hétes sont traitées automatiquemr
Pénode” — E—— i —
du | 0171072023 [v] ay 31/10/2023 [v| | @] 1
: s : Générer les
4 identifiants pour les
[[] Afficher uniquement les lignes 3 traiter lignes sélectionnées

12 Visualiser 2

Sélectionner la période (1) durant laquelle les demandes de créations de compte ont été
faites puis cliquer sur « Visualiser » (2).

- Paiement internet FERMER []
Paiement internet Editions [ ‘Demandes de création de compte_J
Demandes de création de Compte internet & Les demandes de création de compte qui correspondent parfaitement
20 aux hdtes sont traitées automatiquement
Péricde
du | 0171072023 [v] 4y 27/10/2023 [ @| e
: énérer les : ’
4 identifiants pour les 7 Sup:;ln:-c:iro:‘:‘sél;gnes
[] afficher uniquement les lignes 3 traiter lignes sélectionnées
|Trai(éel e-Mail [ Date dela demande [hoteespacenﬁm_ﬂg Nom Prénom [ | Adressemai [ Hote 3 rattacher 3 ce
| 27/10/2023 11:20 Testcompte Compte 0 testcompte@yopmail.com
O 27/10/2023 11:20 Myturboself Inch 0 myturboself.incb@yopmail.com MYTURBOSELF Incb (945)
TI_D_I 27/10/2023 11:19 TURBOSELF Ingré 0 turboselfingre@yopmail.com TURBOSELF Ingré (555)

Une ligne en verte, signifie que le logiciel a associé la fiche existante a la demande de la
personne qui souhaite créer un compte en ligne.

Une ligne rouge, signifie que le logiciel n’a pas pu associer de fiche existante dans celui-ci
a lademande la personne qui souhaite créer un compte en ligne.
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1.3.Validation des demandes vertes :

Afin de valider une demande de création de compte, vous devez sélectionner les lignes en vertes

dans la colonne de gauche.

Paiement internet

FERMER [

Paiement internet Editions

ﬁ)emandes de création de compte]

Demandes de création de compte internet
Pe‘riodei : i -
du | 01/10/2023 [v| a4 | 27/10/2023 [v =]

[] Afficher uniquement les lignes a traiter

|Traitée ,'e»lr‘drail [ Date dela demande |hoteespacenum_d Nom Prénom

& Les demandes de création de compte qui correspondent parfaitement
aux hétes sont traitées automatiquement

Générer les
2 || £ identifiants pour les
lignes sélectionnées

., Supprimer les lignes
: sélectionnées

Adresse mai Hote 3 rattacher 3 ce
[] 27/10/2023 11:20 Testcompte Compte 0_testcompte@yopmail.com
] M 27/10/2023 11:20 Myturboself Inch 0 myturboself.incb@yopmail.com MYTURBOSELF Incb (945)
Trgl 27/10/2023 11:19 TURBOSELF Ingré 0 turboself.ingre@yopmail.com TURBOSELF Ingré (555)
1

Une fois les lignes sélectionnées (1), cliquer sur « Générer les identifiants » (2) et répondre

« OUl » a la fenétre suivante.

Etes-vous sur 7

Vous étes sur le point d'autoriser 2 demandes
! de création de compte internet.

Attendre ensuite que le logiciel génére les courriers pour les personnes sélectionnées.

Lorsque les courriers s’affichent, cliquer sur « Envoyer par E-mail » (1).
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o n @ e e (08 ] (B[S 1 2

<[ TURBOSELF Ingré

IRlppon principal |

27/10/2023 11:38
11

r
MYTURBOSELF Inch

Le vendredi 27 octobre 2023
Objet : CODE D'ACCES INTERNET

Nom : MYTURBOSELF Incb
Qualité :  Externe

Votre identifiant de : f.inch il.com

y y
Pour finaliser votre inscription, veuillez copler-coller le lien suivant da; ! H
https:/ /esp ique.turbo-self.com/ch -mdjj?token=ce2c47717098462a835254c93e06b162 | 2

Notre politique de c + hitps://www.turboself fr/politique-de-c

Ce document est strictement confidentiel.
Veuillez le conserver en lieu sdr.

Le Service Intendance.

ATTENTION:

ILdoit toujours y avoir une série de chiffres et de lettres aprés « token=... » (2)

Si ce n’est pas le cas le lien n’est pas bon et ’envoi de mail ne doit pas étre fait !!

Pour cela fermer I’édition et passer a ’étape 1.4.2 afin de générer de nouveau le

courrier.
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1.4.Envoi des courriers :
1.4.1. Envoi Mail :

Aprés avoir cliqué sur « Envoyer par E-mail », la fenétre ci-dessous s’ouvre.

Il est possible de modifier 'objet ainsi que le texte qui sera envoyé (1) puis cliquer sur
« Envoyer » (2).

@ Envoi e-Mail

X
EnVOI e-Ma“ La messagerie est utilisée pour I'envoi de courrier électronique. A A
En cas d'échec de I'envoi, le document de |a personne concernée sera imprimé.
Message ;
A Fermer
A: = i el
‘ W
dentifiants d'accés 3 l'espace numérique de votre établissement scolaire Envoyer

Text:  |Boniour,

Veuillez trouver en piéce jointe vos identifiants pour accéder 3
|'espace numénque de votre établissement scolaire.

Le Service Intendance

Détails >>

Répondre « Non » afin de ne faire que ’envoi de mail (évite de gaspiller éventuellement du
papier si le mail n’arrive pas a étre envoyé).

0 2 e-mails vont étres envoyés.

Le document sera automatiquement imprimé pour les
personnes 3 qui I'e-mail n'aura pas pu étre envoyé
(adresse e-mail non renseignée ou tout autre échec d'envoi).

Voulez.vous continuer avec impression 7
[OUI] pour imprimer les e-mails non envoyés
[NON] sans impression
[ANNULER] pour Annuler I'opération

Oui | Non ||| Annuter |

Un message apparait que « X » mails ont été envoyé.

Fermer toutes les fenétres afin de revenir au tableau ci-dessous (demande de créations de
compte).
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-:: Paiement internet

FERMER

Paiement internet I Editions %ﬂdes de création de conmll

Demandes de création de compte internet &
Période —
du | 01092023 [V] ay [ 3171072023 [V]| [=]

[] Afficher uniquement les lignes 3 traiter

Nom Prénom

27/10§2023 11:20 Testcompte Compte

Les demandes de création de compte qui correspondent parfaitement

aux hétes sont traitées automatiquement

Générer les
42 identifiants pour les
lignes sélectionnées

Adresse mail
testcompte@yopmail.com

g Supprimer les lignes
3’ sélectionnées

14/09/2023 14:45 delpuech jean

smtp ok

SRS NS
SES) SENCS

illiOK testmillioK

rbose¥fr

nicolas.delpuech@tu

testmilli@yo Jcom

testmilli@yop com

yopma

testmilli@yopmail.com

DELPUECH Je
MEL Emilie (0)
PETITE Emille)
SMTP Ok (0)

TESTMILLIOK

Le but est d’avoir une coche verte dans la colonne « Traitée » et « e-Mail » et que les lignes

sélectionnées soient grisées.

1.4.2. Mail pas envoyé :

Sisurlaligneil n’y a pas de coche verte dans la colonne « e-Mail », le mail n’a peut-étre pas

été envoyé.

Nom Prénom

[———
[ ] |Traitée! e-Mail | Jate dela demande | hoteespacenum_datemailemvoye

03/11/2023 09:29 Nouveau Test

0 nouveautest@yopmail.com

Adressemail

NOUVEAU Tes

Pour étre slr d’étre a jour dans l’envoi des mails, cliquer sur 'onglet « Editions ».

B U E B oRER

Eéves  Commensaux  Divisions  Cames Jetables  Encassements Réservatons  Cafésdria Ndes

¥ 2 EQ

Racoourcs DRC Drom Espace dient

b =

- Paiement internet FERMER
R ———
_}\Paiement interne;_{ Editions Demandes de création de compte |
Historique des paiements par internet s
SV CHENEshrn (O Date de l'opération ® Date de synchro.
Derniére synchronisation : ven. 27 oct. 2023 09:30:51 :
Synchroniser maintenant Actualiser méme les fiches sans du 27/10/2023 Ml au 27/10/2023 v | | Avjourdhui =]
mouvement
] Uniquement ceux sans FQE @ Purger 7‘

2 Visualiser |
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Cocher les 3 cases (1) puis dans le filtre (2), enlever les divisions sortantes.

Paiement internet

Paiement internet Editions Demandes de création de compte

Editions liées au paiement par internet

Editions
(O Liste des personnes sutorisées [ Filtrer Y Filtrer
(® Identifiant / mot de passe attribué MiF Y Filtrer @ Editer
1 E] Afficher uniquement les personnes dont I'envoi d'E-mail
n'a pas &té effectus 2
[7] Exclure les 'Mots de passe privés'
J AnyDesk Printer v é Imprimer 3

Un courrier sera généré uniquement aux personnes dont [’envoi de mail n’a pas été fait et
ceux qui ont déja défini un mot de passe privé ne seront pas pris en compte.

Si on est a jour dans la gestion des demandes de créations de comptes, le message suivant
apparait.

” Rien a afficher pour cette demande
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1.4.3. Envoi de Mail échoué:

Si aprés avoir cliqué sur « Non » un ou plusieurs mail(s) n’ont pas pu étre envoyés, plusieurs

causes peuvent étre possibles :

-si I’échec d’envoi ne concerne que quelques personnes, vérifier sur la fiche des

personnes concernées si l'adresse mail saisie est correcte par

myturboself@turboself.com (fausse adresse) la bonne est myturboself@turboself.fr

Comme une adresse gmail qui finit toujours par @gmail.com

-si les envois se font bien mais que d’un seul coup plus aucuns ne passent, il y a peut-
étre un blocage de vos services informatiques lorsque le volume de mails envoyés est trop

grand. Il suffira aprés une dizaine de minutes de réessayer au point 1.4.2

-Si aucun mail n’arrive a étre envoyé, il faut vérifier le paramétrage dans

« Configuration » puis « Configuration globale ».

Qutils ~ Modules Rentrée Scolaire [Configuration} Fenétre Aide

Raccourcis  DRC Démo

Qualités / Grilles d'accés Self ...

Motifs des oppositions ...

Self ...

Accés ...

g
[}
A Réservations ...
@
i

Clés ...

Articles a vendre ...
Easilys ...

Tarifs et Tva ...

Banques ...
Comptes comptables ...
Espace numérique ...

Etablissements ...

I EREP 8 SS

Vacances Scolaires ...

Configuration globale ...

Vérifier la configuration ...

Lol 7 [

Utilisateurs du logiciel ...

¢ TURBOSELF | 9
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Configuration globale X
Conﬂguratlon Mes modules I Ma configuration Proxy Internet l
lobale ' - r
- 1 [ Feomec]
Serveur sortant (SMTP) ‘_I Nodir
ifier
& Serveur de messagerie (SMTP) pour l'envoi des e-Mails aux familles
Serveur SMTP : | smtp- .com -
r * Tester la mi i
PortSMTP : | _s67 | & ot s messagenc || 2
- Authentification sécurisée
Identifiant : | m @ fr |
Mot de passe s [ EEEREEEXEXEXRERRE I
Connexion par mot de passe sécurisé (STARTTLS)
Connexion SSL compléte (SSL/TLS)
Adresses E-mail 3 traiter
Lors de I'envoi d'E-mail en masse, les données seront envoyées
aux adresses sélectionnées ici.
E-mail disponible Sélection des adresses a traiter
E-Mail Hote =5 E-Mail Responsablel
E-Mail Responsable2
0-',
Sauvegarde des piéces jointes aux e-mail
| C:\\INCB\\ECHANGES\
Version BDD : 60
(2010152010)

Cliquer sur « Messagerie » (1) puis « Tester la messagerie » (2).

Si le test met le message suivant, ’envoi de mail se fait bien :

E-Mail envoyé avec succés vers
service @ fr

Si un message similaire apparait c’est que I’envoi de mail n’est pas bon et qu’il faut vérifier
le paramétrage :

T X T X

g Le transport a échoué dans sa connexion au serveur. e Le délai d'attente de I'opération a expiré.
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Les informations sont a demandées a vos services informatiques
(changement de mot de passe, de port, de SMTP ...)

1.5.Demandes en rouge :

Une ligne rouge, signifie que le logiciel n’a pas pu associer de fiche existante dans celui-ci
a lademande la personne qui souhaite créer un compte en ligne :

-Personne qui n’est pas de [’établissement
-Fiche pas encore créée dans le logiciel

-Erreur d’orthographe

Afin de vérifier cette demande, déplacer le curseur horizontal vers la droite (1) puis sur la
ligne a vérifier, cliquer sur la petite fleche (2) afin de faire apparaitre la liste des personnes
présentes dans votre base de données.

¥ WENUNGILS PUUT jES £ 4

. o - N 3 ionné
lignes sélectionnées sélectionnées

[[] Afficher uniquement les lignes 3 traiter

Ia demande [ hoteespacenum_datemailenvoye | Nom Prénom I Carte Adresse mail Hote arattacher 3 cette demande

023 11:20 Testcompte Compte 0 testcompte@yopmail.com
! Argent
68 Forfait
25 Argent
a1
TEST11 i0
1 TEST22 0
TEST33 i0
< TEST Bovas i0 ent
S argent
TTTIETET T e
Forfai

Vous pouvez rattacher manuellement le nom d’une personne en gras (grisé=compte déja
créé) alademande de création de celle-ci afin que la ligne repasse en verte afin de refaire
les démarches depuis [’étape 1.3
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1.6.Fiche individuelle :

1.6.1. Personne qui accéde a son compte :

Ouvrir la fiche d’une personne et aller dans « Configuration » (1) puis dans « Espace

numérique » (2).

Turboself 4.0.5 v
Eléve

4,174 par rom v

Nom b

Prénom

Né(e) le

Division |1G

Qualité DP

Mode Forfait
Carte / Expir.| 2317 <|>|
Crééele:  13/03/2023

Modifiée le :  13/03/2023

= Afouter au panier
Recherche +

o Evénemens + £ Hisoige - S

+ Aower v € Enaisser v f  Modfier

— Suppimer v Tg ModfTarf v () Opposton

Général Réservations ' Cafétéria I Clés

@ Configuration 1

Oppositions Quotas Majorations LBAN. Messages | Espace numérique 2
‘
E- Espace numérique
s | # Modifier

Autoriser I'accés 3 I'espace numérique

3
‘& Imprimer [-_j Editer

Etatjpour I'accés a I'espace numérique

Configuration des e-Mail & traiter Configuration / Configuration globale.
|Autorisé a I'espace numérique

e-Mail valide sur la fiche

le-Mail envoyé le lun. 13 mars 2023 16:16:30

Mot de passe d'origine

[Données transférées sur |'espace numérique

L S g, S S Y

—

&

L'identifiant correspond & ladresse e-Mail des responsables. Le mot de passe est attribué automatiquement
dés |'autorisation d'accés.

Pour madifier ke mot de passe, il faudra sidentifier sur le site, puis choisr "Modifier le mot de passe”,
Dans ce cas, i sera automatiguement modifié dans TURBOSELF par "Mot de passe privé”,

Il faut obligatoirement renseigner 'adresse e-Mad sur I'un des 2 responsables depuis
l'onglet Général / Identité pour autoriser faccés au site de paiement.

Une personne qui a créé son compte et y accéde doit étre dans cette situation la (3), c’est-
a-dire que tout doit étre coché en vert sauf le mot de passe d’origine qui doit avoir une croix

rouge.

La croix rouge signifie que la personne a fait les démarches pour définir un mot de passe

privé (qu’elle seule connait).

1.6.2. Personne qui n’accéde pas a son compte :

Il faut que la case « Autoriser ’accés a ’espace numérique » (1) soit cochée.

Cette case est cochée automatiquement lors de la validation des demandes de création de

compte vu au chapitre 1.3
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Oppositions Quotas Majorations LB.AN. Messages Espace numérique

E,‘ Espace numérique

| # modifier

Butoriser I'accés 3 l'espace numeérique

3 & Imprimer |'-Z Editer

Etat pour I'accés a I'espace numérique

Configuration des e-Mail a traiter Configuration / Configuration globale.
Autorisé a l'espace numérique

e-Mail valide sur la fiche

e-Mail envoyé le mar. 12 sept. 2023 16:47:45
Mot de passe d'origine I 2

Donnees transterees sur |'espace numeérique

RENRAN

S

=

S

Si la coche en (2) est verte, il est possible de générer de nouveau le courrier qui sera envoyé
par mail en cliquant sur « Imprimer » (3).

2. SYNCHRONISATION :

La synchronisation est I'opération de mettre a jour les fiches gérées dans le logiciel en récupérant
les paiements et/ou les réservations faites par les utilisateurs depuis leur compte en ligne.

Elle permet aussi une mise a jour des opérations faites dans le logiciel (passages au self,
encaissements, réservations...) sur le compte personnel des utilisateurs.

2.1.Synchronisation manuelle :

Il faut vous rendre dans « Comptabilité » puis « Espace numérique ».
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Fichier Affichage Editions Fonctions Spéciales | Comptabilitél Outils  Modules Rentrée Scolaire Configuration Fenétre Aide

BEEE g, b8 E

i ' Encaissements Groupés ... '-1 . -

Eleves Commensawt Divisions Encaissements Réss o Pronots Espace client Assistancs
¥ Espace numérique ...

# Transfert de soldes ...

F, Facturation ...
Remboursements ...
Prélevements ...
Situation des comptes ...

Cléture de mois ...

Cocher la case « Actualiser méme les fiches sans mouvement » (1) puis cliquer sur « Synchroniser
maintenant » (2).

A =5 S
o (
B U EJ B oREE EEQ [ B
Eldves  Commensawx  Divisions  CamesJetables  Encassements Réservatons  Caféudnia Raccourcs DRC Pronotz  Espacedlient  Assstance
Paiement internet FERMER B
Paiement internet I Editions I Demandes de création de compte

Historique des paiements par internet

Période
Synchronizstion (O Date de I'opération (® Date de synchro.
Derniére synd'nrorisa!lg_n: 2 ven. 27 oct. 2023 09:30:51
Synchroniser maintenant Actualiser méme les fiches sans 1 du 27/10/2023 v gy 27/10/2023 |~ |Aujourdhui =
mouvement
[] uniquement ceux sans FQE 3’ Purger

2 Visualiser

La synchronisation manuelle peut étre faite autant de fois que l’on
souhaite par jour en plus des synchronisations automatiques.

2.2.Synchronisation automatique :

Dans TURBOSELF, cliquer sur « Configuration » puis « Espace numérique ».
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Outils ~ Modules Rentrée Scolaire |

Conﬁgurationl Fenétre Aide

Raccourcs  DRCDEmo  Pronot= Espa

=

7 =i Qualités / Grilles d'accés Self ...

Motifs des oppositions ...
Self ...
Réservations ...

Accés ...

CEEEE

Clés ...

,,,,,, Articles a vendre ...
Easilys ...

Tarifs et Tva ...
Banques ...

Comptes comptables ...

Espace numeérique ...

Ces synchronisations se font de maniéres automatiques entre 4 et 5 fois tous les jours aux horaires

configurés dans le tableau (modifiable en ¢

-t Espace numerique

Etablissements ...
Vacances Scolaires ...
Configuration globale ...

Vérifier la configuration ...

B E0IEfleE S

Utilisateurs du logiciel ...

liquant sur « Modifier »).

Nererrremmssssemmsrtanemesstsemmenassremms

Configuration de la connexion

Etablissements

| Identifiant |

2 Ligne(s)

nfigurer |' numéri RBO-Self

E Conﬁguration] Paiement | Réservation |

Cafétéria I

%, Testerla connexion

Mot depasse ‘[baiement“ Reserv. Ca-‘étéria?QR Code

Planifier les synchronisations

I oo
13 U5:30

11:36

1L
14:00
17:30 %

1S

Lz synchronisation des données est effectuée tous les
jours, 3 05:56 du matin.

Lorque |z réservation en ligne est activée, une
synchronisation est égalemant effectus en fin de
periode de réservation, soita 10:30.

\ous pouvez rajouter jusqu'a 3 autres
synchronisations dans la journée (généralement, avant
et/ou apras le repas).

O TurRBO
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3. CONFIGURATION ESPACE NUMERIQUE:

3.1.Accéder a la configuration

Dans Turboself, cliquer sur « Configuration » puis « Espace numérique ».

Outils  Modules Rentrée Scolaire Conﬁguratlonl Fenétre Aide

ﬁ @ @ 7 =i Qualités / Grilles d'accés Self ..
1

Motifs des oppositions ...
Racoourcs DRC Démo Promte Espa

Self ...
Réservations ...
Acces ...
Clés ...
,,,,,, Articles a vendre ...
Easilys ...
Tarifs et Tva ...
Banques ...

Comptes comptables ...

Espace numérique ...

«

PleB s S

Etablissements ...
Vacances Scolaires ...
Configuration globale ...

Vérifier la configuration ...

el

Utilisateurs du logiciel ...

La fenétre ci-dessous s’ouvre.

- Espace numérique

Configuration Paiement Réservation Cafétéria |

Configuration de la connexion '@, Testera connexion

Etablissements | Identifiant | Mot depasse |Palement Reserv. |Cafétéria|OR Code
Iu Turboself 4.0.5 4726 2o ] ] ] /| I
[ établissement 1 O Bl Il |

2 Ligne(s)

I Confiqurer |'espace numérique TURBO-Self Iz
Planifier les synchronisations &

- Lz synchronisation des données est effectuce tous les
Heure Activer ;f Modifier jours, & 05:56 du matin.

Lorque |2 réservation en ligne est activée, une
synchronisation est également effectué en fin de
periode de réservation, soita 10:30.

11:36

@ \ous pouvez rajoutsr jusqu'a 3 autres
synchronisations dans la journée (généralement, avant

14:00 ¥ et/ou aprés le repas).

17:30 ™

© TURBOSELF | 16




I MYTURBOSELF

Cliquer une fois sur la ligne de ’établissement que vous souhaitez configurer (1) afin que la ligne
passe en bleue.

Cliquer en suite sur « Configurer ’espace numérique TURBO-Self » (2)

3.2.Configurer PEspace Numérique :

Toute modification sur cette fenétre nécessite de cliquer sur
« ENREGISTRER » en bas de la fenétre pour que celle-ci soit prise en
compte !!

CONFIGURER
MON ESPACE NUMERIQUE

Email de I'établissement int @ac- fr
1

Email pour réceptionner les demandes de création int. @ac fr
de compte*
[ Afficher le nombre de repas
Afficher le montant 3 créditer sur le compte Self 2
Montant a créditer minimum sur le compte Self 20.00
(Euros)
Autoriser I'usage du QR Code pour :

Commensaux

Eléves =

Stagiaires
Montant mini pour la recharge du forfait (Euros) 70,00 4
Adresse web de I'établissement 5
Nombre de semaines de réservation a afficher 8

6

Réservation du repas 140
Message d'accueil Fichier~ Editer~ Insérer~ Voir~ Format~ Qutils~

3.2.1. Modification de ’adresse mail (1):

Il est possible de modifier I'adresse mail qui est utilisée lorsque les utilisateurs font « Nous
Contacter » depuis leur espace personnel ou pour recevoir les demandes de créations de comptes
faites.
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Si vous voulez modifier ’adresse mail servant a recevoir les justificatifs de paiements, contacter le
service MyTurboself (myturboself@turboself.fr).

3.2.2. Modification du minimum autorisé au paiement pour le mode
« Argent » (2):

Il est possible de modifier le minimum autorisé lors d’'un paiement en ligne pour le mode « Argent » :
-soit un nombre de repas (minimum 1)
-soit un montant financier (minimum 0.10€)

3.2.3. Activation du Qr-Code (3) :

Si vous avez souscrit au service QR-Code, vous pouvez 'utiliser pour une certaine catégorie de
personne.

Par défaut il est activé pour tout le monde.

3.2.4. Modification du minimum autorisé au paiement pour le « Forfait » (4) :

Si vous gérez les DRC (Droits Constatés) dans Turboself, vous pouvez modifier le minimum autorisé
lors d’un paiement en ligne pour le mode « Forfait » (créances).

Si aucun minimum n’est renseigné, ['utilisateur n’aura pas d’autres choix que de payer en une fois
sa créance.

Si un minimum est renseigné, [utilisateur pourra choisir de payer en une fois ou plusieurs fois sa
créance.

3.2.5. Adresse Web (5):

Il est possible de renseigner une adresse web sur "Espace Numérique de Turboself qui redirige
Lutilisateur au site de ’établissement.

3.2.6. Réservation en ligne (6):

Si vous avez souscrit au service de Réservation en ligne, vous pouvez modifier le nombre de
semaine visible depuis le compte personnel des utilisateurs (entre 2 et 8 semaines).

Par défaut il est inscrit 8 semaines (les vacances scolaires ne sont pas prises en compte).

Le « J+...» est généralement configuré lors de la formation, c’est que la réservation s’effectue
jusqu’aux horaires paramétrés avec le formateur pour le jour méme.

Tout changement en J+1, J+2 ... peut engendrer des perturbations quant au fonctionnement de la
réservation.
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Message daccuell 7 Fichier = Edtw~ Insleor= Vo= Format=  Outie~

Fomas- B / E X 3 B & & A- K-

Bonjour,
Pensez a bien réserver vos repas, au plus tard la veille avant minuit.

L'intendance

Fermeture par périodes 8

ou Au

m ENREGISTRER

3.2.7. Message d’accueil (7):

Il est possible a ce niveau-la, de mettre un message qui apparaitra a 'accueil du compte de
Lutilisateur.

C’est une sorte de « panneau d’affichage » afin de communiquer un message, de mettre un lien qui
redirige sur un site (Menu sur le site de I’établissement...), de mettre une image...

3.2.8. Fermeture par périodes (8):

Pour cela il suffit de cliquer sur le petit calendrier dans la case « Du » (1) et de sélectionner la date
de début (incluse) et de faire pareil dans la case « Au » (2).

Fermeture par périodes

Du Au

23/12/2023 1 31/12/2023 2

Quel type de bloguage souhaitez-vous pour cette période ?
Bloquer le paiement en ligne
3
[ Bloguer la réservation en ligne

Vous avez possibilité de fermer le ou les service(s) en ligne sur une période (paiement et/ou
réservation) en fonction de ce que vous avez souscrit comme service (3), par exemple pour la cléture
comptable d’année civile.

On bloque principalement le paiement sachant que la réservation tient compte des vacances
scolaires.

Une fois les dates définies et le service que 'on souhaite bloquer coché, cliquer sur « Enregistrer ».
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Fermeture par périodes

Du Au

| =
Du Au Fermeture paiement Fermeture réservation Action
23/12/2023 31/12/2023 Oui Non (<]

Si vous vous étes trompé sur les dates, vous ne pouvez pas les modifier.

ILfaut alors cliquer sur la croix rouge au bout de la ligne que vous voulez supprimer et
recommencer.

4. DESACTIVATION DE COMPTE :

Ouvrir la fiche d’une personne et aller dans « Configuration» puis dans «Espace

numérique ».

Afin de rendre un compte inactif (personne quittant ’établissement), il y deux fagcons de procéder.

: Eleve
Turboself 4.0.5 30X | Général ' Configuration Self Réservations Cafétéria Clés
Eléve A 1|74 par rom ~ Conﬁguration
Nom [ ¢ Oppositions Quotas Majorations LB.AN. Messages
Prenom - | E!‘ Espace numérique
Né(e) le 3 AT = # Modifier | 2
Autoriser I'accés & I'espace numérique | 3 L
-
Division | sortie é Imprimer | |[Bf Editer
Qualite DP Etat pour l'accés a I'espace numérique
Mode | Forfait ) e ; . ; :
| 7 T v Configuration des e-Mail a traiter Configuration / Configuration globale.
Carte/Expir.[ 2317 | < | > | v Autorisé a l'espace numérique
v e-Mail valide sur la fiche
v e-Mail envoyé le lun. 13 mars 2023 16:16:30
Crééele:  13/03/2023 Aiitotdepassediongine : ;
Modifice le = 03/11/2023 v Données transférées sur |'espace numérique
N 4 20/ 23 » [N
] (=)

On peut modifier la fiche et mettre la personne en division sortante (apparait en rouge) (1).
On peut aussi cliquer sur « Modifier » (2) et décocher la case (3) puis « valider ».

La personne n’aura alors plus accés a son compte.
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5. EDITIONS COMPTABLES:

5.1.Edition BE et ou FQE :

Cichier Affichage

B

Editions || Fonctions Speciales Comptabilité  Outils  Modu

H| Liées aux hétes ... E

i

Imprimer la fiche

Eldves  Commensaux &
Courriers aux familles ...
BE ... (Bordereau d'Encaissements) Fo
FQE ... (Fiche Quotidienne d'Encaissements) F10
OR ... (Ordre de Recette)
Balance ...
| Journal des écritures ...
Consommations ...
Liste des Personnes avec/sans [.B.A.N. ...
Dans Turboself, cliquer sur « Editions » puis cliquer sur « BE » ou « FQE ».
: Bordereau d'encaissements FERMER a
Edition I Historique |
Bordereau d'encaissements Premier encaissement non validé : 777777
Période S Paramétres Imprimer
du | 26/10/2023 |V W Modes depaiement Titre BE Tri Azu v
au 26/10/2023 v [0  Fond Social Date BE | 27/10/2023 v
:‘j [] Impayés 2 NUArS 1= &#| AnyDesk Printer v
otes M Pai ten ligne I - o AR : ai
[] Eléves 1 e [] Prestataire Restauration &é’:‘fu!”";rd &ds.‘ir:i‘:se
[] Commensaux uér & [] Repriseticket =
L anE Te [J Virement Interne v @Moe;fsiaerle
[] cartesjetables
2 Visualiser
3

Une fois dans ’édition souhaitée par exemple BE (Bordereau d’encaissements), sélectionner la
période (1) su laquelle vous souhaitez voir vos paiements.

Sélectionner ensuite dans les modes de paiement « Paiement en ligne » (2) puis cliquer sur
« Visualiser » (3).

Il ne reste qu’a imprimer votre document.
5.2.Transactions déja réalisées :

Afin de voir ou vous en étes en nombre de transactions par rapport a votre forfait souscrit, dans
Turboself, cliquer sur « Encaissements » (1) puis cliquer sur « Historique » (2).
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e

Eéves  Commensaux

H R e EEE 6

Encassements Réservatons  Caféudna Ades Ciss Racoourcs DRC Pronoiz  Espaceclient  Assistance

- Encaissements X FERMER
Encaissements Historique ] Statistiques | Gestion des impayés |
z -
Historique des encaissements +| Provenance
Période Paramétres Imprimer

du ﬂ%ﬁ;ﬁ m | Modes depaiement A ,T’W o~ @§ AnyDesk Printer v
au | 31/12/2023 |v. [ | Espéces [] Repas Commensaux - 4713 — .
3 [ | Fichier Trésor [] Cartes Jetables - 47181 4| Chronologique v &N tmprimar
” [  Fond Social [ Badges-47182
Bteglsgm Sélection (] Impayés [ Photocopie - 47183 Méthode d'affichage des encaissements
[ Commensaux [ Filtrer 4 [ voyage-4voy @ 1 ligne par crédit (O 1 ligne par débit
7 Filtrer 71 Prestataire Restauration N v
[ Cartesjetables 11 Ligne(s) Selection : 1 8 Ligne(s) Selection : 0 Total crédit — Supprimer |

Sélectionner avec le calendrier (3) « Année civile », puis cocher « Paiement en ligne » (4) et enfin
« Visualiser » (5).

Bénéficiaire de l'encaissement

Prénom [ Division Compte crédit ’ Montant ‘ FQE W
» 327/09/23 14:51 317 VOYAGE voyage -4voy

£

1 Ligne(s

Le nombre inscrit correspondra aux transactions réalisées, vous pourrez également imprimer ce
document pour retrouver ce chiffre.

ATTENTION : si vous créez des encaissements manuellement avec ce mode de paiement,
ceux-ci seront comptabilisés mais ne seront pas pris en compte dans votre forfait annuel de
transactions en ligne !!

) TURBOSELF | 22



I MYTURBOSELF

6.

FAQ:

Comment avoir un compte famille / associé un compte ? Il faut créer un compte pour
chaque personne en utilisant la méme adresse e-mail.

Des parents divorcés veulent chacun leur compte ? Oui, chaque parent peut avoir son
propre compte. Il vous suffit de renseigner |'adresse e-mail de chaque parent sur la fiche de
['éleve concerné. Il suffira ensuite d'indiquer au parent qui n'avait pas d’acces au compte
d'effectuer « mot de passe oublié » depuis le site ou ['application pour pouvoir se
connecter.

Je ne voie pas ma créance (DRC) sur mon compte ? L’avis détaillé de la personne dans les
DRC est-il bien validé et la synchronisation a-telle été faite ?

Je n’ai pas de QR code sur mon appli ? Vérifier si un numéro de carte est renseigné sur la
fiche de la personne.

J’avais déja un compte Turboself dans mon ancien établissement, ca marche plus ? Il suffit
que la personne fasse une création de compte dans le nouvel établissement.

Comment gérer les personnes qui ne sont plus dans ’établissement ? / comment
désactiver un compte ? Voir Chapitre 4.
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