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CONNEXION AU LOGICIEL 
 

 Dans ce manuel, vous trouverez certaines fonctionnalités qui peuvent être différentes de ce que vous 
possédez selon les services activés par la commune. 

 

  

 

 

 

 

 

Saisissez votre identifiant et votre mot de passe 
dans les champs prévus à cet effet. 

Pour éviter d’avoir à saisir votre identifiant ainsi 
que votre mot de passe à chaque connexion, 

cochez la case « Rester connecté ? ». 
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ACCUEIL  
 

Bienvenue dans votre espace accueil, vous trouverez ici les diverses informations que vous aurez indiqués 
aux familles ainsi que les accès aux réservations concernant tous les services actifs. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Accédez aux différentes fonctions grâce aux 
onglets de navigation ou via les accès rapides 
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FAMILLES 

1- Création d’une fiche famille 

 
 

 

 

 

 

Remplissez les éléments en votre possession concernant la famille, et une fois l’enregistrement terminé, 
cliquer sur le bouton « Sauvegarder » en haut à droite. 

  

Création d’une nouvelle fiche famille 
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Une fois votre famille créée, il vous faut créer les membres qui composent celle-ci. 
 

 
 

 

 

ÉTAPE 1 : Cliquez sur « Ajouter un membre » et 
remplissez les informations demandées 

ÉTAPE 2 : Lorsque vous 
créez un élève ou un 

enseignant, cliquez sur 
l’icône désignée pour 

ensuite ajouter plus de 
renseignements 

Onglets spécifiques à la famille 
sélectionnée. Vous pouvez également 
intégrer des documents la concernant 
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Ajoutez le parcours, les informations relatives à l’enfant si nécessaire (Allergie, restriction alimentaire…) et 
l’activation des services concernés avec les catégories tarifaires si ceux-ci ne doivent pas être par défaut. 

 

 
 

 
 

Grâce à « Actions sur la fiche » vous pouvez bloquer l’accès des réservations sur le portail de la famille, 
dupliquer ou supprimer la fiche. 

« Activé » signifie que l’enfant 
est autorisé à bénéficier du 

service 

 « Sur Portail » signifie que les 
familles ont accès au service et 
donc la possibilité de réserver 

avec leur identifiant 
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FAMILLES 

2- Création d’une fiche famille - Parents séparés 
 

Si les parents sont séparés, et une fois que vous avez créé tous les membres de la famille, il vous suffit de 
« Dupliquer la fiche » dans les « Actions sur la fiche » situées en haut à droite de votre fiche famille. 

 
 

Cela vous demandera une confirmation avant de créer une copie de la fiche famille, après validation, vous 
devrez ensuite remplacer (copie) par (MERE) ou (PERE), puis supprimer le membre non concerné dans la 
liste située en bas de page, en n’oubliant pas de sauvegarder, retournez ensuite sur la fiche originale, et 

procédez de la même manière pour l’autre parent.  
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FAMILLES 

3- Rechercher une famille 
 

 
 

 

 

 

 

Tapez dans ce cadre le nom 
de la famille recherchée 

 

Vous accéderez à la fiche en cliquant sur le nom 
ou bien grâce à la loupe 
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FAMILLES 

4- Enregistrer un règlement via la fiche famille 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Le dernier paiement enregistré apparaîtra sur la première ligne, vous pourrez ensuite le visualiser en cliquant 
sur la loupe située à la fin de cette ligne et l’imprimer comme reçu de ticket de paiement. 

 

  

Allez dans « Règlement & 
régularisations » 

Cliquez ensuite sur 
« Ajouter un règlement » 

ÉTAPE 3 : « Enregistrer » pour valider ce paiement 

ÉTAPE 2 : Choisissez le mode de paiement et si 
besoin vous pouvez ajouter des informations sur le 

règlement dans le cadre prévu à cet effet 

 

 

ÉTAPE 1 : Saisissez le 
montant. 

En cas de virgule 
dans le paiement, il 
vous faudra mettre 

un «.» (point) 
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FAMILLES 

5- Enregistrer un remboursement via la fiche famille 
 

Un remboursement de ce type se fait principalement en cas de départ de la famille complète dont 
les membres n’auront plus la possibilité d’utiliser les services, par exemple lors d’un départ dans 
une autre commune ou bien au collège. 

 

Il y aura un remboursement QUE si la famille a une cagnotte. Vérifiez donc que ce soit le cas dans 
leur « État de facturation ». 

 
 

Cliquez sur « Enregistrer », et effectuez le remboursement à la famille. 
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FAMILLES 

5- Créer une facture 
 

 La facturation est émise automatiquement par notre service client le 6 de chaque mois pour le mois 
écoulé. Toute facture émise est définitive, nous ne pourrons en aucun cas revenir dessus pour 
procéder à des modifications. Il est donc indispensable que tout soit mis à jour avant cette date 

(concernant les annulations et réservations). 

Vous pouvez néanmoins créer une famille si une famille vous en fait la demande.  
Pour cela aller sur sa fiche famille, puis « Factures ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Vous pouvez à présent voir et/ou télécharger la facture en format PDF puis l’imprimer, mais 

également l’envoyer par mail si celui-ci est renseigné sur la fiche famille 

« Créer une facture » 

Comme vous pouvez le constater l’icône  s’affiche lorsque les parents n’ont pas 
payé entièrement leur facture. 
 

Sélectionnez la période à 
facturer 

Vous visualisez les 
mouvements qui se sont 
fait sur le compte durant 

cette période 

« Enregistrer » pour 
émettre la facture 
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FAMILLES 

6- Ajouter des documents 
 

Vous avez la possibilité d’ajouter des documents concernant la famille sélectionnée, un justificatif médical 
ou bien la fiche sanitaire par exemple. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

7- Historique 
 

L’historique des modifications vous permet de voir ce qui s’est passé sur le compte de la famille choisie. 
 
 

 

  

Vous pouvez également supprimer le 
document si besoin en cliquant sur l’icône 

située sur la droite du document   
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RÉSERVATIONS 
 

Sélectionnez le service désiré, pour accéder à l’espace réservation. 

 

 

 

 
 

 

 

  

Tapez et cliquez ensuite sur le nom qui 
correspond à votre recherche 

 

Vous pouvez cocher les jours 
individuellement ou cliquer sur 

« tout cocher/décocher » afin de 
réserver le mois entier 

 

Une fois les 
réservations cochées, 
elles seront ajoutées 

au panier 

Si plusieurs élèves font 
partis d’une même famille, 
vous pouvez réserver pour 

les autres membres en 
cliquant simplement sur 
« Changer de membre » 
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RÉSERVATIONS 

1- Le Panier 

 
 

 

 

 

 

 Si un parent séparé vient pour réserver alors que l’autre parent l’a déjà fait sur cette même période, vous 
obtiendrez le message suivant. Il ne pourra donc pas y avoir deux réservations sur un même jour. 

 

Une fois les réservations ajoutées au 
panier, cliquez sur « Panier », puis 

« Voir le panier » 

 

A ce stade, vous pouvez supprimer une ou plusieurs date(s) de réservation en cliquant sur 
la corbeille ou en utilisant « Vider panier » pour tout supprimer. 

Si le paiement a lieu ultérieurement, cliquez seulement sur « Valider ces réservations » 

Si le paiement a lieu au moment de la réservation, cliquez sur « Émettre un règlement », 
choisissez le type de paiement, puis « Valider ces réservations ». 
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RÉSERVATIONS 

2- Annuler une réservation 
 

Sélectionnez le service désiré, pour accéder à l’espace réservation.  
Vous avez la possibilité d’annuler un jour réservé, pour un motif que vous aurez au préalablement renseigner 
dans l’onglet « Administration - Raisons d’annulations » (cf. page 29)  

 
 

 

 

 

 

Si vous désirez annuler une réservation qui 
a été validée, il suffit de décocher le jour 
souhaité, de choisir le motif d’annulation 

en cliquant sur la fenêtre déroulante et de 
« Confirmer l’annulation ». 

 L’annulation est impossible si le jour 
voulu a été facturé. 

Tapez et cliquez ensuite sur le nom qui 
correspond à votre recherche 

 

Un code couleur vous indique ce qui a été 
réalisé ainsi qu’une notification « payé » 

si le jour a été réglé 
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RÉSERVATIONS 

3- Changer le motif d’une annulation 
 

Vous avez la possibilité de revenir sur une raison d’annulation, c’est-à-dire changer le motif de l’annulation 
et de ce fait pouvoir appliquer ou non un remboursement (cf. page 29 - Raisons d’annulations) 

 

 

Ex : Une annulation a été faite en statut non remboursable, si une famille apporte un justificatif médical et 
que selon le règlement intérieur vous autorisez à ce qu’elle soit remboursée, alors il vous suffira de cliquer 
sur les 3 points qui signifient qu’une action est possible sur le jour, situé sous la date, et de choisir dans la 
liste déroulante la raison concernant les justificatifs médicaux. 

 

4- Remplacer sur un tarif 
 

Tout comme les raisons d’annulations, vous pouvez revenir sur un tarif. Cela est réalisable seulement si votre 
collectivité applique une fonction de tarif retard. 
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RÉSERVATIONS 

5- Consommer du crédit 
 

Si une famille a payé des réservations et a ensuite eu l’occasion d’annuler un ou plusieurs jours en étant 
remboursable, la famille a obtenu un crédit, ils peuvent alors utiliser ce crédit sur une prochaine réservation. 

Un trop perçu ne peut être déduit que sur une réservation à un tarif identique. 
 

 

 

 

 

 

 

 

ÉTAPE 1 : Effectuez une ou plusieurs 
réservation(s), puis valider le panier 

 
Une fois dans votre panier, un message indique si des 
réservations ont été annulées en étant remboursables 

ÉTAPE 2 : Cliquez sur une case à cocher dans la 
colonne « Utiliser trop payé », le montant se déduit 
du total à régler, puis « Valider ces réservations » 

Vous avez connaissance du crédit à 
consommer dans l’onglet « Familles » 

ainsi que dans les fiches familles 
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CALENDRIER 
 

A partir de cette vue, vous pouvez : 
 

- Consulter l’ensemble les réservations à la semaine ou au mois.  
- Filtrer sur un service et/ou une classe. 
- Imprimer cette vue avec ou sans filtre. 

 
Pour plus de facilité, les services sont différenciés par un code couleur. 
 

 
 

Pour accéder à vos réservations du jour, cliquez sur le jour et le service concerné. 
 

- Chaque service pourra ainsi consulter les réservations qui le concerne. 
- Effectuer une réservation pour un élève qui ne se serait pas inscrit. 
- Filtrer par classe si nécessaire. 
- Imprimer cette vue avec ou sans filtre.  
- Supprimer, si l’élève n’est pas présent. 

 

 

Vous avez la possibilité de supprimer la 
réservation si l’élève est absent SAUF si une 

facture a été émise pour cette date 
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CALENDRIER 
 

Si une réservation pour un élève n’a pas été effectuée, la personne en charge du service pourra le faire en 
cliquant sur « Réserver » dans le calendrier journalier, puis rechercher le membre concerné, la tarification se 

fera automatiquement, il ne restera plus qu’à valider dans le panier. 

 
 

 

  

 

 

 
 

Chaque service pourra recevoir quotidiennement par mail la liste des réservations, les notifications 
concernant les services seront envoyées à l'heure de clôture des inscriptions si précisé, sinon 2h avant 

l'heure du service. Si vous souhaitez avoir cette fonctionnalité, il faudra alors nous en informer. 

Allez dans le panier pour valider la réservation 
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FACTURATION 

1- Les Règlements et Régularisations 
 

Dans cet onglet, vous pouvez consulter, imprimer les règlements émis, et en créer de nouveaux.  

 

Vous pouvez filtrer la liste en cliquant sur le titre de la colonne, par exemple en cliquant sur « Famille », vous 
obtiendrez un état par ordre alphabétique. 

 

 

 

 

 

 
 
Référez-vous ensuite à la page 10 « FAMILLES - Enregistrer un règlement » de ce guide pour les explications 

concernant la création d’un règlement. 
 

 Cliquez sur « -Faites un choix- », tapez le nom de 
famille désiré et sélectionnez le pour accéder à ses 

réservations à régler 
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FACTURATION 

2- Les Factures 
 

Dans cet onglet, vous pouvez télécharger, envoyer par mail les factures émises, et en créer de nouvelles. 
Tout comme pour les règlements, vous pouvez filtrer la liste en cliquant sur le titre de la colonne, par 

exemple en cliquant sur « Famille », vous obtiendrez un état par ordre alphabétique. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Référez-vous ensuite à la page 11 « FAMILLES – Créer une facture » de ce guide pour les explications 
concernant la création d’une facture. 

 

Sélectionnez toutes les factures via 
« -Actions- » ou cochez-les 

individuellement pour les envoyer 
ensuite par mail 

Cette colonne vous 
indique si la facture a 

été réglée ou non 

 Cliquez sur « -Faites un choix- », tapez le nom de 
famille désiré et sélectionnez le pour accéder à ses 

réservations à facturer 
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ADMINISTRATION  
 

Vous retrouvez dans cette espace, tout ce qui concerne les paramètres du logiciel.  
Cet onglet peut varier en fonction de vos permissions. 
 

 

 
1- Texte d’accueil 

 

 

 

 

 
 

Personnalisez votre texte et retrouvez le dans l’accueil de votre 
interface. Les familles verront les messages lors de leur connexion 
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ADMINISTRATION 

2- Écoles 
Ajouter ou modifier le nom d’une ou plusieurs école(s). 

 

 

3- Classes 
Ajouter ou modifier le nom d’une ou plusieurs classe(s).  
La colonne « Ordre passage » sert à déterminer la suite logique des classes, utile lors de la mise à jour 
annuelle à l'occasion de la rentrée scolaire. 
 

 

Pour ajouter un enseignant, il vous suffit de créer une fiche famille à son nom et de mettre le type de 
membre « Enseignant(e) » et d’ajouter le parcours avec son année et sa classe. 

 

4- Cantines 
Ajouter ou modifier le nom d’une ou plusieurs cantine(s). 
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ADMINISTRATION 

5- Types de renseignements « à savoir » 
Ajouter ou modifier le nom d’une ou des information(s) à faire paramètre ou non sur la liste des élèves du 
calendrier. 

 

    

 

Le type de renseignement se retrouvera 
dans la fiche famille. Si vous cochez 

« Apparait sur liste élèves du calendrier » 
cela s’affichera sur le calendrier journalier 
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ADMINISTRATION 

6- Traitement en masse 
 

« Mise à jour des parcours élèves » vous permet d’actualiser le prochain niveau, la prochaine classe et 
l'année suivante selon le paramétrage défini.  
 
Si vous cliquez directement sur « Lancer le traitement » cela vous paramétrera tous les élèves, cependant 
vous pouvez également sélectionner les élèves au cas par cas. 
Ces modifications en masse sont principalement utilisées au moment de la rentrée scolaire. 
 
 
 
 

 
 

 

Pour du traitement au cas par cas, modifiez le 
nouveau parcours correspondant à l’élève choisi 
puis cliquez ensuite sur « Lancer le traitement » 

 

La colonne « État » permet de savoir si l’élève est présent ou non dans l’établissement. 
(Ex : Les CM2 désormais au collège seront en état « radié / inactif ») 
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ADMINISTRATION 

6- Traitement en masse 
 

« Accès aux services » correspondant aux services mis en place par la mairie.   
Vous pouvez modifier ici les permissions pour chaque famille. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
 

N’oubliez pas de « Lancer le traitement » une fois que vous avez fait votre choix, sinon les modifications 
apportées ne seront pas sauvegardées. 

(Portail) est le module pour les familles. 
Correspond ce à quoi les parents ont la 

possibilité de réserver 

Pour du traitement au cas par cas, cocher ou décocher 
la case souhaitée correspondant à l’élève choisi puis 

cliquez ensuite sur « Lancer le traitement » 

Si vous voulez sélectionner toutes les familles, 
pour plus de rapidité, sélectionnez votre choix 

dans « - Actions - »  
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ADMINISTRATION 

6- Traitement en masse 
 
« Connexion des familles au portail » correspondant aux utilisateurs familles. 
Vous générez, imprimez, envoyez par mail, les identifiants et mots de passe des familles. 
 
 

 

 

 

 
 

  

 

  
 

N’oubliez pas de « Lancer le traitement » une fois que vous avez fait votre choix, sinon les modifications 
apportées ne seront pas sauvegardées. 

En cochant « Générer PDF d’accueil », 
une page s’ouvrira où vous trouverez 

identifiant, mot de passe pour la 
famille choisie, vous pourrez ainsi la 

télécharger et/ou l’imprimer 

Envoyez par mail, identifiant et mot 
de passe, vérifiez avant que le 
champ e-mail a bien été rempli Générez un mot de passe aléatoire 

Si vous voulez sélectionner toutes les familles, 
pour plus de rapidité, sélectionnez votre choix 

dans « - Actions - »  
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ADMINISTRATION 

7- Services 
 
Gérez l’ensemble des services auxquels vous avez accès.

 

« Informations principales » 

Vous avez la possibilité d’activer une fonction de « tarif retard », les parents auront alors un délai en heures, 
avant le début du service concerné, à respecter s’ils ne veulent pas avoir un surcoût.  

 
 

 

Le service à réservation unique n'est pas quotidien 
et ne propose pas de calendrier, juste une case de 

souscription pour une journée ou une période  
(Ex : Centre de Loisirs) 

« Paramétrages des réservations » = accès destiné aux parents. 
- Annulation possible : les parents peuvent annuler des réservations 
- Délai limite de réservation : passé ce délai les parents ne peuvent plus réserver 
- Délai limite d’annulation : passé ce délai les parents ne peuvent plus annuler 
 

Ordre d’affichage : détermine la 
position d’affichage dans le bandeau 

« Réservations » 
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ADMINISTRATION 

7- Services 
 
« Catégories tarifaires » 

 
 

« Vacances et jours chômés » 

Selon la zone scolaire dans laquelle vous vous situez, vous cochez les périodes où il n’y aura pas la possibilité 
de réserver, vous pouvez  

 

 

Ajoutez une période sur une plage de 
dates ou bien des journées pour 

chaque semaine 
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ADMINISTRATION 

7- Services 
 
« Raisons d’annulations » 

 
 

« Actualité du service » 

 
 

 

 

 

Créez un texte pour donner diverses informations aux familles. 
Celui-ci apparaitra sur la page d’accueil des réservations du service concerné 
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ASSISTANCE ARG 
 

Pour toutes demandes, n’hésitez pas à nous contacter en remplissant le formulaire situé en haut à droite, en 
cliquant sur votre nom d’utilisateur, puis « Assistance ARG ». 

 
 

 
 

DÉCONNEXION 

 
Pour vous déconnecter du logiciel, cliquez simplement sur votre nom d’utilisateur situé en haut à droite, puis 

« Se déconnecter ». 

 
 

 
 Technicité n°8 - Agroparc - 120 rue Jean Dausset - 84140 AVIGNON 

Tél. 04 90 03 70 51 – Mail. contact@argsolutions.fr – Site. www.argsolutions.fr  
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