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I. INTRODUCTION 

 
Ce logiciel full web a pour vocation de mettre en place un véritable outil de réservation de véhicules, salles, 
matériels et autres bien. Il permet aux demandeurs d’effectuer des pré-réservations ou réservations (selon 
paramétrage) de ces biens. Il permet également de suivre l’avancement de ses demandes, et de celles des autres 
demandeurs de son service dans le tableau de bord mais aussi dans le planning.  
Il permet également aux gestionnaires d’être informé des nouvelles pré-réservations et réservations, de les valider 
ou refuser (pré-réservations), et d’en assurer le suivi jusqu’à leur clôture (effectuée par le demandeur). 
 
 

Connexion  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Après s’être identifié, le demandeur peut consulter son tableau de bord : 
 

 
 

Trois tableaux listent : 

- les pré-réservations en attente de validation par les gestionnaires (selon paramétrage) 
- les réservations en cours ou à venir sous x jours 
- les réservations à clôturer 

 

La liste des utilisateurs a été 
générée par les gestionnaires de 
G-RESERV. Un demandeur ne 
peut pas créer ou modifier cette 
liste. 
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II. FAIRE UNE PRE-RESERVATION / RESERVATION 

 

A. POUR UN VEHICULE 

 

Pour faire une pré-réservation ou une réservation, dans le tableau de bord, le demandeur clique sur la nature du 
bien souhaitée (ou directement depuis le planning, par un double clic sur le jour concerné, voir paragraphe 
planning).  

  

 
 
 
 

L’indication * désigne les champs obligatoires. 

 N° : généré automatiquement par G-RESERV après avoir enregistré la pré-réservation 

 Dates * : dates et heures début et fin de la pré-réservation / réservation 

 Site : liste des secteurs créés (selon paramétrage). Permet de lister les véhicules disponibles pour ce 
secteur. 

 Catégorie * : Liste déroulante permettant de sélectionner la catégorie du véhicule réservé. 

 Nb pers prévues : nombre de personnes prévues dans le véhicule lors du déplacement. 

 Km prévus : nombre de kilomètre prévus lors du déplacement. 

 Véhicule * : Liste déroulante permettant de sélectionner le véhicule réservé. Si aucun véhicule n’est 
sélectionné, le gestionnaire devra attribuer un véhicule. 

 Type d’utilisation * : Liste déroulante correspondant au type de l’utilisation du bien. 

 Objet * : 60 caractères alphanumériques, objet de la réservation. 

 Commentaire : 255 caractères alphanumériques, précision sur la réservation. 
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 Demandeurs* 
 

 

Tableau permettant d’ajouter le ou les demandeurs de la réservation, la date et l’heure début et fin 
de la mission, ainsi que le motif de la réservation. 

 →  Permet de réactualiser la liste des demandeurs. 

 

Le bouton «  » permet de supprimer un demandeur choisi pour la réservation. 

Possibilité de rendre le motif obligatoire par le paramètre R010.17. 

 

 

 Destinations (obligatoire en fonction d’un paramètre, géré par les gestionnaires) 

 

 

Tableau permettant d’ajouter la ou les destinations pour la pré-réservation du véhicule. 

  →  Permet de réactualiser la liste des destinations. 

Le bouton «  » permet de supprimer une destination choisie pour la réservation. 

 

 : Seulement si le paramétré, permet aux demandeurs de créer une nouvelle 
destination. Lorsqu’une destination est saisie, celle-ci est directement enregistrée dans les tables. 
Dans le menu Fichiers de base \ Liés aux véhicules \ Destinations, elles sont à valider par les 
gestionnaires (case à cocher sur la fiche destination). 

 

Possibilité de rendre obligatoire la saisie d’un trajet aller-retour par le paramètre R010.45 avec 
contrôle de cohérence sur les destinations saisies : la ville de départ doit être la même que la 
destination finale. 
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 Documents en lien  

 

 

 

Permet d’ajouter tous types de documents (.pdf, .docx, .xlsx, photo…) en rapport avec la réservation. Deux 
possibilités existent pour cette gestion, (consulter l’annexe en fin de notice) 

 

• Nom : zone alphanumérique de 30 caractères 

 

Pour les types de bien qui ne sont pas en réservation directe (déclarés sur le paramètre R005.10), possibilité de 
déterminer une plage horaire sur laquelle les pré-réservations saisies passent en réservation (paramètre R005.15 – 
Exemple : 08 ;30;18 ;00) 

 

 

Les gestionnaires ont la possibilité d’accepter, de mettre en attente ou de refuser la demande. 
Dans le cas de réservation directe, le gestionnaire n’a pas besoin de valider la demande, celle-ci est 

automatiquement acceptée (=une réservation) 
Si paramétré, un mail peut être envoyé au(x) demandeur(s) pour les avertir. 
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B. FAIRE UNE DEMANDE DE COVOITURAGE 

 
Les demandeurs peuvent faire des demandes de covoiturage, à partir du planning ou de l’écran de recherche. Pour 
cela, il doit sélectionner la pré-réservation ou réservation sur laquelle il souhaite effectuer sa demande de 
covoiturage. 

Demande de covoiturage à partir du planning : 

 

 

 

 

 

 Lorsque le demandeur se trouve sur la pré-réservation ou réservation, en cliquant sur le bouton : 

       une demande de covoiturage est adressée au gestionnaire, le demandeur voit le 
message suivant : 

 
 

Le gestionnaire va pouvoir accepter le covoiturage, dans ce cas-là, la pré-réservation ou réservation sera 
modifiée et le nouveau demandeur sera ajouté, ou il va pourvoir refuser le covoiturage, la demande de 

covoiturage sera alors supprimée. 

Un mail peut être envoyé aux différents demandeurs. 
 

Un double-clic sur la pré-réservation permet d’ouvrir la 

fiche 
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C. POUR UNE SALLE 

 
Pour faire une pré-réservation, dans le tableau de bord, le demandeur clique sur la nature du bien souhaitée.  
 

 
 

 

L’indication * désigne les champs obligatoires.      

 N° : généré automatiquement par G-RESERV 

 Date * : date et heure début et fin de la réservation. 

 Catégorie * : Liste déroulante permettant de sélectionner la catégorie de salle réservée. 

 Nb pers prévues : 4 caractères numériques, nombre de personnes prévues dans la salle pour la 
réservation. 

 Salle * : Liste déroulante permettant de sélectionner la salle réservée. 

 Type d’utilisation * : Liste déroulante correspondant au type de l’utilisation du bien. 

 Objet * : 60 caractères alphanumériques, objet de la réservation. 

 Commentaire : 255 caractères alphanumériques, précision sur la réservation. 
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 Demandeurs* 

 

Tableau permettant d’ajouter le ou les demandeurs de la pré-réservation, la date et l’heure début et fin de la 
mission, ainsi que le motif de la réservation.  

 →  Permet de réactualiser la liste des demandeurs. 

Le bouton «  » permet de supprimer un demandeur choisi pour la réservation. 

 

 Documents en lien 

 

Permet d’ajouter tout type de document (.pdf, .docx, .xlsx, photo…) en rapport avec la réservation. Deux 
possibilités existent pour cette gestion, (consulter l’annexe en fin de notice) 

• Nom : zone alphanumérique de 30 caractères 

 
Les gestionnaires ont la possibilité d’accepter, de mettre en attente ou de refuser la demande. 

Si paramétré, un mail peut être envoyé au(x) demandeur(s pour les avertir. 
Dans le cas de réservation directe, le gestionnaire n’a pas besoin de valider la demande, celle-ci est 

automatiquement acceptée (=une réservation) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Gestion des pré-réservations : 
 
Il est possible de bloquer le choix d’un ou plusieurs éléments VSMA (Véhicules – Salles – 
Matériels – Autre) pour les demandeurs. 
Pour cela, indiquer les éléments à bloquer (au format VSMA) dans le champ libre associé au 
paramètre R050.05. 
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D. POUR UN MATERIEL 

 
Pour faire une pré-réservation, dans le tableau de bord, le demandeur clique sur la nature du bien souhaitée.  
 

 
 

L’indication * désigne les champs obligatoires. 

 N° : généré automatiquement par G-RESERV. 

 Date * : date et heure début et fin de la réservation. 

 Catégorie * : Liste déroulante permettant de sélectionner la catégorie de matériel réservée. 

 Matériel : Liste déroulante permettant de sélectionner le matériel réservé. 

 Type d’utilisation * : Liste déroulante correspondant au type de l’utilisation du bien. 

 Objet * : 60 caractères alphanumériques, objet de la réservation. 

 Commentaire : 255 caractères alphanumériques, précision sur la réservation. 
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 Demandeurs * 

 

 

Tableau permettant d’ajouter le ou les demandeurs de la réservation, la date et l’heure début et fin de la mission, 
ainsi que le motif de la réservation. 

 →  Permet de réactualiser la liste des demandeurs. 

Le bouton «  » permet de supprimer un demandeur choisi pour la réservation. 

 

 Documents en lien 

 

Permet d’ajouter tout type de document (.pdf, .docx, .xlsx, photo…) en rapport avec la réservation. Deux 
possibilités existent pour cette gestion, (consulter l’annexe en fin de notice) 

• Nom : zone alphanumérique de 30 caractères 

 

 
Les gestionnaires ont la possibilité d’accepter, de mettre en attente ou de refuser la demande. 

Si paramétré, un mail peut être envoyé au(x) demandeurs pour les avertir. 
Dans le cas de réservation directe, le gestionnaire n’a pas besoin de valider la demande, celle-ci est 

automatiquement acceptée (=une réservation) 
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E. POUR UN AUTRE BIEN 

 
Pour faire une pré-réservation, dans le tableau de bord, le demandeur clique sur la nature du bien souhaitée.  
 

 
 

 

 

L’indication * désigne les champs obligatoires. 

 N° : généré automatiquement par G-RESERV 

 Date * : date et heure début et fin de la réservation. 

 Catégorie * : Liste déroulante permettant de sélectionner la catégorie de bien réservée. 

 Autre nature * : Liste déroulante permettant de sélectionner le bien réservé. 

 Type d’utilisation * : Liste déroulante correspondant au type de l’utilisation du bien. 

 Objet * : 60 caractères alphanumériques, objet de la réservation. 

 Commentaire : 255 caractères alphanumériques, précision sur la réservation. 
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 Demandeurs* 

 

 

 

Tableau permettant d’ajouter le ou les demandeurs de la réservation, la date et l’heure début et fin de la mission, 
ainsi que le motif de la réservation. 

 →  Permet de réactualiser la liste des demandeurs. 

Le bouton «  » permet de supprimer un demandeur choisi pour la réservation. 

 

 Documents en lien 

 

Permet d’ajouter tout type de document (.pdf, .docx, .xlsx, photo…) en rapport avec la réservation. Deux 
possibilités existent pour cette gestion, (consulter l’annexe en fin de notice) 

• Nom : zone alphanumérique de 30 caractères 

 

 
Les gestionnaires ont la possibilité d’accepter, de mettre en attente ou de refuser la demande. 

Si paramétré, un mail peut être envoyé au(x) demandeurs pour les avertir. 
Dans le cas de réservation directe, le gestionnaire n’a pas besoin de valider la demande, celle-ci est 

automatiquement acceptée (=une réservation) 
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III. SUPPRIMER UNE PRE-RESERVATION / RESERVATION 

Le demandeur peut supprimer une pré-réservation tant que celle-ci n’a pas été validée par le gestionnaire (passée 
en réservation). 

Pour cela, il doit afficher la demande et cliquer sur « Supprimer ». 
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IV. CLOTURER UNE RESERVATION 

 
Lorsqu’une réservation est terminée, le demandeur doit la clôturer pour préciser la date de retour, l’état général 
du véhicule et le kilométrage. Pour clôturer une réservation, sélectionner la fiche dans la liste des réservations à 
clôturer :  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
Retour le : permet de renseigner la date et l’heure de retour du véhicule. 

→  permet d’alimenter automatiquement les zones date et heure avec la date et 
l’heure de fin de réservation, afin d’éviter une saisie manuelle. 

Kms faits : 14 caractères numériques, le nombre de kilomètre effectué lors de la mission 

Kms compteur : 10 caractères numériques, le nombre de kilomètre au compteur lors de la fin de 
la mission, met à jour la zone km actuel de la fiche véhicule. 

Commentaire retour : 255 caractères alphanumériques, commentaire sur l’état général du véhicule lors du retour, 
permet de préciser les anomalies.    
 
Pour Info : le paramétrage du logiciel peut vous imposer de traiter les réservations à clôturer avant de pouvoir 
saisir toute nouvelle réservation (un mail automatique peut être mis en place de façon à vous informer des 
réservations à clôturer. Paramètres R060.05 et M120.05 

Uniquement 
pour les 
véhicules 
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V. CONSULTER LE PLANNING 

 

Permet de visualiser les pré-réservations et les réservations d’un ou plusieurs biens  par mois, par semaine ou par 
jour dans un planning. Trois affichages sont possibles : tous les biens, les biens concernés par des actions et les 
biens non concernés par des actions. 

Une réservation peut directement être créée dans le planning (par un double clic sur le jour concerné). 

 
 
Lorsque que l’on se positionne sur une réservation, pré-réservation,… une info-bulle affiche les informations 
principales de la pré-réservation ou réservation, et par un simple clic, la fiche s’ouvre. 
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VI.  RECHERCHER UNE PRE-RESERVATION / RESERVATION 

 

  un écran multi-critères permet la recherche de pré-réservations et/ou réservations. 
 

 
. 

Pour afficher la totalité des demandes, cliquer directement sur . Par défaut, seules les          pré-
réservations, réservations et les réservations liées aux évènements sont affichées. Pour afficher les demandes dans 
un autre « état », cliquer sur la case à cocher correspondante : 
 

 
 
Un code couleur est mis en place en fonction de « l’état » de la demande : 
En attente – Pré-réservées – Réservées – Terminées – Clôturées – Refusées – Liées aux évènements 
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 permet d’ouvrir ou enregistrer le résultat de la recherche sous le format CSV. Dans l’export, 
toutes les réservations trouvées (en fonction des critères de sélections choisis) sont exportées (c’est-à-dire les « en 
attente », « pré-réservées », « réservées »,…) 
   
 

 liste dans une édition PDF les résultats de la recherche. 
 
Exemple :  
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VII. VISUALISER UNE RESERVATION EN COURS OU A VENIR SOUS X JOURS 

 
Ce tableau liste les demandes validées en cours et à venir sous x jours (le nombre de jours est paramétrable : Menu 

Administration \ Paramètres \ Onglet Gestion des alertes \ Code A120.05)      
 
 

 
 
Un double clic sur une ligne (ou bouton ) permet d’accéder à la fiche de réservation pour consultation 
ou modification. 
 


