
  

Comment enregistrer les chèques ?

Lorsque les adhérents ont fait leurs commandes, l'application a enregistré 
automatiquement le montant de chaque chèque qu'il a promis. La première étape 
consiste à faire basculer les « Chèques promis » en « Chèques reçus ».

Cliquer sur
 « Réception des chèques »« Réception des chèques »

Sélectionner le 
producteur et le contrat. 
Vous obtiendrez la liste 

complète des 
commandes avec pour 

chaque adhérent le 
nombre et le montant 

des 
« Chèques promis »

Cliquer maintenant sur « Réceptionner les 
chèques »

Sélectionner un 
adhérent.

Cliquer sur « Réceptionner les chèques »« Réceptionner les chèques »

Réception des chèques



  

Le détail des chèques est affiché. Vous pouvez si vous le 
souhaitez indiquer la banque et/ ou le numéro des chèques.

Cocher les chèques un à un ou descendre au bas de la 
fenêtre et cliquer sur « J'ai bien reçu tous les chèques »« J'ai bien reçu tous les chèques » 
puis « Sauvegarder »« Sauvegarder »

Les chèques que vous venez de traiter sont passés de l'état « Chèques 
promis » à « Chèques reçus ». Vous pouvez alors sélectionner l' Amapien 
suivant et répéter les opérations. Tous les chèques doivent être reçus 
pour pouvoir passer à l'étape de la remise des chèques au producteur.

Remarque : dans la rubrique « Télécharger »« Télécharger » on peut trouver 
plusieurs fichiers (liste d'émargement, liste des souscripteurs de 
contrat avec leur coordonnées etc).



  

Remise des chèques aux producteurs.

Cette étape va vous permettre d'éditer les 3 feuilles de remises de chèques que 
vous donnez habituellement au producteur accompagnées des chèques. 

Cliquer sur « Remises aux producteurs »« Remises aux producteurs »

Sélectionner le 
producteur et le 

contrat et cliquer sur  
« Faire une remise »« Faire une remise »

L'application vous propose automatiquement la 1ère remise de chèques 
(ici le mois de décembre).

Indiquer  la date à 
laquelle vous allez 

remettre les 
chèques au 

producteur puis 
« Étape suivante »« Étape suivante »

Vérifier puis 
« Étape suivante »« Étape suivante »



  

« Sauvegarder »« Sauvegarder »

Comme nous donnons 
tous les chèques en 

même temps au 
producteur, il faut faire 

les deux autres remises 
de chèques. Cliquer à 

nouveau sur 
« Faire une remise » « Faire une remise » 
et procéder comme 

précédemment. Faire de 
même pour la 3ème 
remise de chèques.

Les trois remises de chèques sont maintenant validées. Vous allez 
pouvoir éditer. Sélectionner le mois puis cliquer sur « Télécharger »« Télécharger »

Cliquer sur « la feuille de « la feuille de 
remise des chèques au remise des chèques au 
producteurs »producteurs »



  

Remise de chèques du mois de décembre 2016

Nom du contrat : LéGUMES
Nom du producteur : LARQUE Jean Marc
Ordre des chèques : EARL LARQUé
2 chèques dans cette remise

Nom Prénom Montant chèques Banque Numéro chèque
BEYRAND Pascale 95,00€ lbp 15468
KANSARA Brigitte 52,00€ ca 213546546

Total 147,00€

Vous n'avez plus qu'à imprimer et joindre les chèques correspondants.
Faire de même pour les deux autres remises(ici février et avril).

Comment modifier une date en cours de contrat ?Comment modifier une date en cours de contrat ?

Cliquer sur « Gestion des contrats signés »« Gestion des contrats signés » , sélectionner le producteur et le 
contrat  et cliquer sur « Autre »« Autre ».

Cliquer sur 
« Déplacer une date de livraison »« Déplacer une date de livraison » 

puis « Continuer »« Continuer »

« Etape suivante »« Etape suivante »



  

Sélectionner la date à déplacer. 
Indiquer la nouvelle date puis 

« Etape suivante »« Etape suivante »

La liste de tous les adhérents concernés et 
leur adresse mel s'affiche. Vous pouvez la 
sélectionner et la copier pour envoyer un 
message à partir de notre boîte GMAIL 

« Sauvegarder »« Sauvegarder »

Remarque : de la même façon vous pouvez copier directement la 
liste des adresses mel. 
Allez dans 
« Gestion des contrats signés »« Gestion des contrats signés »
Sélectionner votre producteur et votre contrat.
Cliquer sur 
« Autre »« Autre » puis sur 
« Envoyer un e mail à tous les adhérents de ce contrat »« Envoyer un e mail à tous les adhérents de ce contrat »
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