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1. Introduction

1 Connexion au site

Tapez l'adresse du site dans la barre d'adresse de votre navigateur : chantiers  .  portik  .  fr   

Remarque :

- vous pouvez mémoriser l'adresse du site Chantiers en créant un marque-page (ou un favori) ou 
encore de le mettre dans votre <barre personnelle>.
- évitez de passer par un moteur de recherche en tapant l’adresse en entier

Renseigner votre identifiant et votre mot de passe :
votre identifiant ne comporte pas de blanc ni de caractères accentués (<é>,
<ç>, ...) 

puis cliquez sur le bouton <Valider>

la fenêtre suivante apparaît :

Remarque : 

vous pouvez mémoriser votre identifiant et votre mot de passe lorsque le navigateur vous le propose. Si il 
ne vous le propose pas aller dans les options du navigateur.

2 Quelques principes de Chantiers

1 Activité

Une activité est un type de prestation de la cuma qui va être facturé, par exemple <Bétaillère>. Dans 
cette activité il est précisé comment l’activité est facturée (à la journée, à l’UGB, à l’unité,…) et surtout 
les modalités de réservations, exemple : faut-il demander de renseigner la surface lorsque l’adhérent fait 
sa réservation ?, …. 
L’activité comporte un ou plusieurs matériels (appelé dans l’activité : <composant>). Par exemple :

• l’activité <Charrue seule>  comprendra le matériel : <Charrue Grégoire et Besson 5 socs> et
• l’activité <Charrue + tracteur>  comprendra les matériels :

◦ Charrue Grégoire et Besson 5 socs>
◦ Tracteur Valtra

2 Matériel

Il peut faire partie de plusieurs activités. 
Il est important de le créer et de l’associer à une activité. Lorsque un adhérent réserve un matériel, il 
indique l’activité. 
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Remarque importante :

Lorsque l’adhérent valide sa réservation c’est sur les composants de l’activité (c’est à dire 
sur les matériels qui compose l’activité) que se fait le contrôle de la disponibilité de chacun 
des matériels de l’activité

3 Adhérent

C’est l’exploitation qui est adhérente à la cuma. Mais les personnes de l’exploitation sont dénommés 
également adhérent.  Chantiers vous permet d’enregistrer les exploitations de la cuma et les personnes 
de l‘exploitation. 

4 Réservation 

Une réservation ne peut excéder 24h, d’où la facilité pour faire plusieurs réservations de la même activité
à la fois en sélectionnant plusieurs dates.

3 Principales actions

Bouton détail 

Dans certaines listes (Adhérent, Activité) ce bouton permet de voir les sous-éléments de l’élément. Par 
exemple, de voir les personnes d’une exploitation.

Bouton Ajouter

Ce bouton permet d’ajouter un élément à la liste

Bouton modifier

Permet de modifier les données de l’élément

Bouton supprimer

Permet de supprimer l’élément

Bouton ajouter 

Dans certaines listes (Adhérent, Activité) ce bouton situé avec les deux précédents boutons, à la fin de la 
ligne, permet d’ajouter un  ‘sous-élément’, par exemple un composant (matériel) à une activité.

2. L’adhérent (<Cuma> | <Adhérent>)

1 Adhérent à plusieurs cuma

Un adhérent à plusieurs peut avoir un seul identifiant et mot de passe. Dès qu’il sera identifié, il choisira 
la cuma à laquelle il veut accéder.

Comment faire ?

Supposons que vous vouliez que la Gaec des Sapins (résidant dans votre département ou pas) puisse 
accéder aux matériels de votre cuma. 
D’abord renseignez vous sur la dénomination exacte de l’exploitation que vous voulez ajouter à votre 
cuma. Dans l’autre cuma comment est-elle enregistrée : « Sapins -gaec »  ou « Des Sapins »  ou ‘Gaec des 
sapins » ? Une fois que vous avez l’application exacte dans l’autre cuma , vous allez cliquer sur le bouton  
<Ajouter adhérent à partir de ...>
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  Cela veut dire que vous voulez sélectionner une exploitation qui a déjà été créée dans Chantiers.

Une liste d’exploitation apparaîtra :

- vous pouvez réduire la liste en utilisant le filtre , en haut et à gauche de
votre écran) :

vous pourrez ainsi indiquer un autre département ou sélectionner une
commune.

- vous sélectionnerez l’exploitation en cliquant sur la ligne de l’exploitation, l’exploitation apparaîtra en 
couleurs orange,

- vous validerez ce choix en cliquant sur le bouton <Valider> : 
vous pouvez sélectionner plusieurs exploitations ainsi, en
recommençant à sélectionner puis à <Valider>.

- 
Quand vous aurez fini, vous cliquerez sur le bouton <Retour> :

- vous verrez l’exploitation  dans la liste des adhérents de votre cuma.

Remarque :

1 – vous récupérez l’exploitation mais aussi toutes les personnes de l’exploitation,

2 - les modifications que vous porterez sur cette exploitation ou sur les personnes de l’exploitation seront 
modifiées pour l’autre cuma également (par exemple, un nouveau numéro de téléphone sera vu dans 
l’autre cuma).

3 - par contre le numéro d’adhérent, dans votre cuma, devra être renseigné, ainsi que la fonction d’une 
personne dans votre cuma s’il y a lieu.

2 Créer un adhérent 

Si l’exploitation n’existe pas dans chantiers, vous devrez la créer en cliquant sur le bouton <+ Ajouter 
adhérent> et vous la créerez avec le formulaire suivant :
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<N° Adhérent>

sert pour la facturation des travaux (c’est le numéro d’adhérent de cumanet), deux adhérents ne peuvent 
pas avoir le même numéro d’adhérent dans la même cuma.
Si une exploitation fait partie de plusieurs cuma, cette exploitation aura un numéro propre dans chaque 
cuma.

<Inactif> 

Indiquez une date lorsqu’un adhérent n’est plus dans la cuma, plutôt que de le supprimer. Ainsi vous 
pourrez consulter les réservations ou les chantiers qu’il a réalisé même s’il n’est plus adhérent.

3.  Le Matériel (<Cuma> | <Matériel>)
Seuls les responsables cuma peuvent créer, modifier ou supprimer des matériels.

1 <Ajouter matériel>

<Classe code national> 

Choisissez la catégorie du matériel avant de préciser son type :
Tracteur / Mise en état du sol / Travail du sol / Semis / Apport de matières fertilisantes / Protection des 
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plantes/ Récolte/ Après récolte  / Transport / Production animale /matériels divers / Transformation des 
produits végétaux /  Transformation des produits animaux

<Type de matériel>

Choisissez le type de matériel précis à l’intérieur de la catégorie que vos avez indiqué avant. 

<Responsable> 

indiquez le responsable matériel.

<Date revente> :

Indiquez une date lorsqu’un matériel n’est plus dans la cuma, plutôt que de le supprimer. Ainsi vous 
pourrez consulter les réservations ou les chantiers où il a été employé.

4. L’activité ((<Cuma> | <Activité>)
Pour créer les activités vous avez deux solutions :
- soit créer une activité par matériel. C’est la solution retenue fréquemment.
- soit créer une seule activité pour plusieurs matériels identiques. Par exemple vous avez 5 remorques 
facturées au même prix, vous ferez une seule activité  par exemple : ‘Remorque 14-15 t.’ avec un seul 
composant dont le composant principal sera la remorque la plus utilisée, elle sera proposée par défaut 
mais les autres remorques pourront être choisies en cas de non disponibilité de la remorque mise en 
composant principal.
Seuls les responsables cuma peuvent créer, modifier ou supprimer des activités.

1 Création/Modification d’une activité

Le formulaire de la création d’une activité peut comporter plusieurs onglets :

1 Onglet <Données générales>.

<responsable activité> 

est une zone obligatoire. Il ne peut y en avoir qu’un seul par activité.
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2 Onglet <Bon de travaux>

Ce sont les données essentiellement liées à a facturation des travaux

<Tarif> 

il est indiqué ici mais il est saisi au niveau des <composants> de l’activité(c’est à dire le <matériel>).

<Unité> 

on peut avoir jusqu’à 3 trois quantités facturées. Les quantités dont l’<unité> sera l’« Heure » seront 
renseignées automatiquement par la durée du chantier.
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<Compteur>

 <Oui>, si vous voulez que l’utilisateur puisse enregistrer les deux valeurs du compteur : <compteur 
début> et <compteur fin>. 
Le calcul de la quantité sera fait automatiquement après la saisie des valeurs des compteur s: la 
différence entre <compteur fin> et<compteur début> est multipliée par le <coefficient>.

<Incrément minute> 

comment souhaitez vous enregistrer les heures début et fin du chantier, avec quelle précision ?

à la minute (<1>), arrondi à 5 minutes (<5>), <10>, <15>,<20>, <30> à la demi-heure, à l’heure(<60>) ?

<Chantiers passés /smartphone>

concerne l’application smartphone.Une fois synchronisés à partir du smartphone, les bons de travaux 
peuvent apparaître sur le smartphone pendant un certain de jours passés. Ex. : si vous mettez 15 vous 
vous pourrez voir les bons dont la date a moins de 15 jours par rapport à aujourd’hui.

<Regroupement ligne>  

Concerne la facturation des chantiers : lors de l’exportation des bons de travaux vers le logiciel de 
facturation, ces bons peuvent être regroupés par activité et par adhérent. Les valeurs de ce champ sont :
<Pas> : il n’y a Pas de regroupement, chaque bon de travaux produit une ligne de facturation. Par exemple
si un travail de labour a été fait chez un adhérent le matin (par un chauffeur qui a fait un premier bon), le
chauffeur a été remplacé par un autre pendant la pause de midi (2ème bon)  et l’après midi le chauffeur 
du matin revient et enregistre un nouveau bon (chaque chauffeur fait un bon pour justifier son temps de 
travail). Dans ce cas il y aura 3 lignes de facturation pour le même adhérent. 
<Jour> : indique que les bons réalisés par la même activité, pour le même adhérent et le même jour 
seront regroupés en un seul.
<Semaine> :   les chantiers réalisés par la même activité, pour le même adhérent et pour la même 
semaine seront regroupés par un seul bon dont la date sera celle du premier chantier de la semaine.
<Mois>:   les bons réalisés par la même activité, pour le même adhérent et pour la même mois seront 
regroupés par un seul bon dont la date  sera celle du premier chantier du mois.
<Période> :   les bons réalisés par la même activité, pour le même adhérent et pour la même période 
(indiquée par la date début et la date fin du filtre) seront regroupés par un seul bon dont la date sera 
celle du premier chantier de la période.

<Envoi SMS>

Un envoi d’un sms à l’adhérent sera fait dès que le chantier est enregistré :
- à la synchronisation des chantiers lorsque la saisie est faite sur le smartphone, 
- à la validation du chantier si l’enregistrement du chantier a été fait via le site.
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3 Onglet <Réservation>

<Mode>

Voici les différentes valeurs de ce champ :
<hors> signifie que l’activité ne pas être réservée. 
<Réservable>, tous les adhérents peuvent réserver et modifier et supprimer leur propre réservation. 
Par contre le <responsable cuma> peut modifier (la date par exemple), des réservations de toutes les 
activités et de tous les autres adhérents. Le <responsables activité> peut modifier les réservations 
concernant l’activité dont il est responsable. 
<Consutalble> : seuls les responsables peuvent enregistrer les réservations. 
Le <responsable cuma> pour toutes les activités, le <responsable activité> pour l’activité dont il est 
responsable. 

<Date début>, <date fin> 

ne pas oublier de les  renseigner ; mettre une date fin longue, exemple : ‘31/12/2029’.

<Heure par défaut> 

permet de proposer à l’utilisateur des heures de début et de fin de réservation à la création de la 
réservation. L’utilisateur pourra modifier ces heures s’il le veut. Trois plages sont possibles mais on peut 
en utiliser une seule ou deux.

<Surface obligatoire> 

l’utilisateur aura une nouvelle zone à remplir : la surface prévue du chantier en hectare.  
Si ce champ est à <Non> la zone <Surface> n’apparaîtra pas dans le formulaire de la <Réservation>.

<Facultatif>, la zone <Surface> apparaîtra mais ne sera pas obligatoire.
<Obligatoire>, la zone <Surface> apparaîtra et devra remplie (par une valeur d’au moins 1, c’est à dire 1 
ha) sinon l’utilisateur ne pourra pas valider sa réservation.

<SMS> 

L’envoi de SMS peut se faire à différent destinataires : le <responsable activité>, le <salarié>,… Pour ne 
pas envoyer trop de SMS, l’envoi ne sera fera que si la date de réservation est trop proche, par exemple si
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on fait une réservation aujourd’hui pour dans 7 jours et que l’on a indiqué 2 jours (dans la zone qui suit le 
destinataire du SMS), l’envoi de SMS n’aura pas lieu.  Par contre si l’on crée aujourd’hui une réservation 
pour demain (si le nombre de jour est toujours deux), on enverra un SMS.
L’envoi de SMS est payant parce que c’est notre site qui envoi les SMS (nous achetons nous même des SMS 
à une société spécialisée).

<Couleur> 

ne pas oublier de valider la couleur avant de valider le formulaire de l‘activité.

2 Composant

C’est le moyen de rattacher des matériels à une activité.

Vous pouvez voir si un matériel ou plusieurs matériels sont rattachés à une activité
Sur la ligne de l’activité cliquer sur le du début de la ligne :

Le matériel <ANDAINEUR1> est attaché à l’activité <ANDAINEUR N°1>,
le matériel <ANDAINEUR2> est attaché à l’activité <ANDAINEUR N2>
Pour rattacher un matériel à une activité 
vous pouvez cliquer sur le <+> de la fin de la ligne de l’activité :

C’est dans ce formulaire que vous renseignerez le tarif.

Attention : 

- le contrôle de la disponibilité se fait sur le composant, c’est à dire le matériel, si vous 
n’indiquez pas un composant i n’y aura pas de contrôle et donc deux adhérents pourront 
réserver la même activité au même moment.

On peut ainsi attacher plusieurs composants si ceux-ci travaillent en même temps, par exemple : un 
déchaumeur et un semoir. Lorsque vous réserverez l’activité <Déchaumeur + Semoir Lemken> vous 
réserverez, en une seule fois, les deux matériels. La disponibilité des deux composants sera vérifié, il est 
possible que, par exemple, le déchaumeur soit pris tout seul et le semoir aussi
Le nombre de composants n’est pas limité.
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5. Les réservations 

1 Vous consultez les réservations sur la ou les activités concernées

Cliquez sur le menu <Réservation>

2 Vous créer une nouvelle réservation

1 Le Calendrier

Sélectionner le jour dans le calendrier  : 

2 Détail d'une réservation

Sur le calendrier vous avez, pour chaque réservation : 

 le nom de l'activité, 
 l'opérateur, c'est à dire la personne qui prendra le matériel ou l'activité.

En passant, avec la souris, sur une réservation vous avez le détail de la réservation.

En cliquant sur la réservation vous passez en mode consultation ou modification. Vous pourrez modifier 
seulement vos réservations. 

Indiquez les données de votre réservation :
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<Dates>

Vous pouvez  réserver plusieurs jours, en une seule fois c’est à dire en un seul formulaire,et ainsi produire
plusieurs réservations en indiquant plusieurs dates avec l’icône calendrier situé à côté du libellé : Dates.  
Les heures indiquées seront reproduites sur chacune des réservations, mais vous pourrez modifier ensuite 
chacune des réservations.

<Surface> 

L’utilisateur doit remplir la surface  (mettre au moins 1 ha) si cette zone a été rendue obligatoire pour 
valider la réservation (voir la zone <Surface obligatoire> dans l’<Activité>).

Remarque : 

Vous n'êtes pas obligé de consulter le calendrier avant de réserver le contrôle de la disponibilité des 
matériels se fera à la validation de la réservation.

Remarque :

  Il faut impérativement indiquer des heures de réservations : si on indique de 0:00 à 0:00, on
ne réserve aucune tranche horaire (de même que de 09:00 à 9:00).

Rappel une réservation se fait sur un jour maximum (de 0:00 à 23:59). si on a besoin de réserver de 16h à 
12h le lendemain il faut faire deux réservations.

3 Comment consulter les réservations

Dans la partie haute de l'écran il y a un , à côté du nom de la personne connectée, qui permet 
d'accéder au filtre.

Vous pouvez sélectionner les activités que vous voulez voir en cliquant sur le filtre 

On peut chercher sur un type de matériel, par exemple si on sélectionne le type de matériel 

charrue, les activités comportant une charrue seront affichés dans la liste des activités.
Remarque1 : 

Dans toutes les zones, vous pouvez taper quelques lettres significatives de ce que vous 
rechercher, par exemple si vous tapez REM (ou BEN suivant le nom que vous avez 
donné)dans la zone des activités, toutes les activités comportant REM dans leur libellé 
apparaîtront. 

Remarque2 : 

Dans beaucoup de zone vous pouvez sélectionner plusieurs éléments.
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4 Modifier ou supprimer les réservations

En cliquant sur la réservation vous passez en mode modification ou suppression. 
Vous pourrez modifier et supprimer seulement vos réservations. Un bouton suppression vous permet de 
supprimer la réservation en cours.

5 Supprimer une réservation

Cliquer sur la réservation que vous voulez supprimer, dans le formulaire suivant cliquez sur le bouton 
<Supprimer> :

Remarque :

 La suppression d’une réservation est définitive.

L'adhérent ne peut pas supprimer une réservation si l'heure début de réservation est passée. Seuls 
les responsables cuma peuvent supprimer une réservation du jour dont l'heure de début est passée.

Rappel des droits 

L’<adhérent> ne peut modifier ou supprimer que les réservations de son exploitation, mais il voit toutes 
les réservations,
le <Responsable activité> peut  modifier ou supprimer les réservations de l’activité dont il est 
responsable,  
le <responsable cuma>peut modifier les réservations de toutes les activités (et de tous les adhérents)

Application Réservation de Chantiers Manuel des responsables 13
Septembre 2021



6. Les <Chantiers> ou bons de travaux
Cliquez sur le menu <Chantier> , faire apparaître le filtre en cliquant sur à côté du nom de 
l’utilisateur connecté (en haut à droite).

1 Saisie des quantités

puis choisir l’écran <Saisie quantités>

Cet écran permet de reprendre les carnets de bons de travaux pour les enregistrés . Le fait d’avoir les 
réservations facilite l’enregistrement des bons.

Les réservations apparaissent en bleu. 
Les zones de saisies permettent la saisie des quantités ou des champs <Compteur début> et <Compteur 
Fin>.

Étape 1 : période

sélection de la période par les dates en utilisant le calendrier.

Étape 2 : activités

choix d’une ou plusieurs activités

Étape 3 : écran <saisie  quantités>

Cet écran ne permet de rentrer les quantités mais ne permet pas de modifier le reste des renseignements,
par exemple la date ou l’adhérent. Il faut revenir à l’<Ecran principal> pour cela.

Étape 4 : saisie des quantités

Si l’activité comporte un compteur l’utilisateur remplit le champ <Compteur début> et le champ 
<Compteur Fin>, dans ce cas le calcul de la quantité se fera à la <Validation> : la différence entre le 
<Compteur Fin> et le <Compteur début> est multiplié par le coefficient.
 Sinon il n’a qu’une zone à remplir la  <Quantité>.

Bouton <Valider les quantités>

A ce moment toutes les <réservations> (fond bleu) sélectionnées sont transformées en <chantiers> (fond 
vert). La réservation n’est pas supprimée, elle réapparaîtra  si vous supprimer le chantier.

2 Consultation et modification

puis choisir l’écran <Ecran principal>
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Colonne <Statut>

Lorsque vous enregistrez un chantier le chantier est réalisé, le statut est <Terminé>, 
ensuite le  <responsable> va contrôler les chantiers puis les valider par l’écran <Validation>,  le statut va 
passer à <Validé>
ensuite le trésorier ou le comptable va passer ces chantiers en facturation en exportant les données vers 
un logiciel de facturation par l’écran <Exportation>. Le statut du chantier passera alors à <Exporté>.

Colonne <Commentaire>

Cette colonne n’est présente dans une liste que si, au moins, un chantier comporte un libellé  pour le 
commentaire. Dans l’écran exemple ci-dessus, aucun commentaire n’a été saisi pour cette activité et 
cette période. Il y a deux commentaires différents :
- le commentaire pour l’adhérent : rempli en général par un salarié, il sera transmis dans la ligne de 
facturation lors de l’exportation,
- le commentaire pour la cuma (interne): il ne sera pas transmis lors de l’exportation des chantiers pour la
facturation.
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