
Chantiers web2
Manuel des responsables cuma

 1. Introduction

 1.1.Connexion au site : www  .  chantiers  .  portik  .  fr   dans la barre d'adresse de votre navigateur :
cela ne change pas, vous rentrez l’identifiant et le mot de passe et vous devez obtenir le menu. 
Ce manuel 

Remarque : Si ce n’est pas le cas consulter l’annexe ‘Pour s’identifier’.

 1.2.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 :

Cliquez sur l'onglet <Chantiers>, en haut à gauche.

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

 2. Chantiers et interventions

 2.1. Notions

Un chantier est un travail réalisé par un salarié ou une personne d’une exploitation qui donne lieu à 
facturation. Le chantier est rattaché à une activité. Un chantier est un ‘bon de travaux’ auquel on ajoute 
le temps de travail (défini heure début, heure fin)

Une intervention est un travail réalisé par un salarié qui un travail interne à l’entreprise : entretien, 
réparation, gestion administrative, réunion, etc. L’intervention est rattachée à une tâche. Cette 
intervention peut être liée à un matériel (par exemple : un entretien), à une activité (par exemple : un 
déplacement) ou ne pas être liée ni à un matériel ni à une activité (par exemple : un temps de réunion).

Le temps de travail du salarié est  le temps enregistré sur les chantiers et les interventions qu’il a 
réalisés.
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 2.2. Vous consultez les Chantiers ou les interventions

Choisissez l’option du menu : 

Une liste des travaux apparaît du dernier
mois par défaut :

Cette liste permet de consulter les travaux et de les modifier, si l’utilisateur en a le droit.

Dans la barre du menu :

- l’image :   permet de filtrer la liste, c’est à dire voir d’autres dates, réduire à un salarié , à une 
activité, ...

-  indique quel est l’utilisateur connecté et l’entreprise.

Dans la barre des actions :
Les deux premiers boutons : <Nouveau chantier> et <Nouvelle intervention> permettent de créer un 
chantier ou une intervention. Après chaque ajout la liste sera affichée, faite en sorte que la liste à  
afficher soit le plus réduite possible en mettant des dates ou en sélectionnant une ou  plusieurs activités, 
par exemple, qui limiteront le nombre de chantiers ou d’intervention à afficher.

La boite contenant <Écran principal> 

Cette boite à pour but de présenter les données pour une action précise :

- <Écran principal> : pour consulter ou modifier les données <chantier> ou <intervention>,

- <Validation> : permet de passer du statut <Terminé> au statut <Validé>,

- <Exportation> : pour exporter vers un logiciel de facturation ou exporter les données vers une feuille de 
calcul pour un  tableur (excel de Microsoft, calc de la suite Open office ou Libre-office .

La liste des chantier/intervention
Par défaut vous  consulter les chantiers et les interventions du dernier mois. Modifiez les dates du filtre 
pour voir une autre période. 

Par défaut, également, les enregistrements sont classés par date (décroissante : les plus récents sont en 
haut de la liste), mais vous pouvez les classer suivant un autre critère en cliquant sur l’entête de la 
colonne, par exemple : par activité en cliquant sur l’en-tête :  <Activité/Tâche>. . 

Voici les  différents éléments de la ligne :
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Symbole Description Commentaire

Symbole d’un crayon, permet de 
modifier l’enregistrement

Supprime l’enregistrement de cette
ligne

Ajoute une ou plusieurs pièces à ce 
chantier ou cette intervention 

Apparaît si vous avez souscrit au module <Pièce>.
Cela peut être des articles : des consommables par 
exemple. Dans ce cas un chevron en début de ligne, 
permet de voir les pièces attachées à cette ligne sous 
forme d’une ‘sous-liste’.

Type <C> pour chantier
<I> pour intervention
<R> pour réservation

Si vous avez souscrit au module <Bon de travaux>
Si vous avez souscrit au module <Temps>
Si vous avez souscrit au module <Réservation>

N° Numéro de chantier ou 
numéro d’intervention. 

Ces numéros s’incrémente  automatiquement à chaque 
création de bon de travaux ou d’intervention.

Date et 
heure

Date des travaux et heure de début

Opérateur Celui qui a réalisé les travaux

Adhérent/
matériel

Adhérent pour un chantier
Matériel ou activité auquel a été 
affecté l’intervention

Cette colonne ne comporte pas la même information si 
c’est un chantier ou une intervention.

Activité/T
âche

Activité pur un chantiers
tâche pour une intervention

Cette colonne ne comporte pas la même information si 
c’est un chantier ou une intervention.

Quantité1

Tarif1 Même si le tarif est renseigné, il ne sera pas transmis au
logiciel de facturation.

Unité1

Idem pour Quantité2, Tarif2, Unité2
Quantité3, Tarif3, Unité3

 2.3.  Filtrer les enregistrements

Cliquer  sur le filtre  pour faire apparaître les critères de filtres.

Les dates peuvent se saisir directement ou à l’aide  du logo calendrier

Dans la liste <Activité> du filtre, si la ligne <Aucune activité> est sélectionnée, aucun chantier ne sera 
visible.

Dans la liste <Tâche> du filtre, si la ligne <Aucune tâche> est sélectionnée, aucune intervention ne sera 
visible.

L’opérateur sélectionné dans la liste <opérateur> permettra de voir uniquement les chantiers et 
interventions réalisées  par cet opérateur.

La liste <Type de matériel> permet de sélectionner les activités dont un composant (matériel) est de ce 
type de matériel.

 2.4. Valider les chantiers

Vous pouvez sélectionner :

• les chantiers de <statut> : <Terminé> et  

• que les chantiers en sélectionnant <Aucune tâche> dans la liste des tâches. 

Dans la barre d’action, à droite de cette barre, choisissez  l’écran <Validation>

Application Réservation de Chantiers Manuel des utilisateurs 3
Juillet 2017



Dans la barre d’action, cliquez sur <Sélectionner Tout>  les enregistrements sélectionnés paraissent sur →
fond gris . Vous pouvez en désélectionner ou, au contraire re-sélectionner, en cliquant sur la ligne en 
appuyant, en même temps sur la touche <CTRL>.

Puis lorsque vous sélection est terminée, cliquez sur le bouton <Valider> de la barre d’action.

 3.Exporter les données

Dans la barre d’action, à droite de cette barre, choisissez  l’écran <Exportation>

Les deux types d’exportation sont :

• Vers le logiciel de facturation :
Seuls les chantiers ayant le statut <Validé> pourront être exportés. Après l’exportation le statut 
des chantiers exportés sera mis à<Exporté>

• Vers d’autres applications :
Tous les enregistrements peuvent être exportés, quelque soit leur statut(<Terminé>, <Exporté>, 
…). Le statut des enregistrements ne sera pas changé.

Une fois exportés les chantiers ne sont plus modifiables.

 4. Synthèse
Plusieurs états (présentation des données) vous permettent d’exploiter vos données.
N’oubliez pas d’utiliser le filtre par défaut vous exploitez le dernier mois. Ce filtre est indépendant du 
filtre du menu >Chantier> 

En haut de l’écran : 

A gauche : 
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 5. Données de base

 1.Adhérent/client

Dans cette partie du logiciel l’utilisateur peut créer des exploitations, clientes de
l’entreprise. Chaque exploitation peut avoir une ou plusieurs personnes attachées à
cette exploitation, c’est cette personne qui pourra se connecter en tant
qu’utilisateur.

Action sur la liste :

Deux boutons : 

<Ajouter> : permet de créer une exploitation, une personne liée à l’exploitation sera créée par défaut 
lorsque l’utilisateur validera le formulaire de l’exploitation.

L’astérisque annonce que le  champ est obligatoire.

 2.Personne

En cliquant sur le triangle en début de ligne de l’exploitation on fait apparaître le ou les personnes de 
cette exploitation :
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Le bouton  <Montrer les personnes> de la barre d’outils permet de faire apparaître les personnes pour 
toutes les exploitations 

Le bouton <+> de la ligne exploitation permet d’ajouter
une personne à l’exploitation.

Le bouton d’édition de la personne permet d’accéder à la fiche personne.

La zone <Login > permet d’enregistrer l’identifiant, on préconise d’utiliser la forme <prénom>.<nom> , 

par exemple : pierre.durand
la zone <Mot de passe>  permet d’enregistrer le mot de passe. Il est libre, on préconise l’emploie de 
lettre majuscule et minuscule, de chiffre. Deux utilisateurs ne peuvent pas avoir le  même identifiant 
mais ils peuvent avoir le même mot de passe. Dans le cas où un identifiant est déjà utilisé il est proposé 

de mettre un chiffre après le <prénom>. Par exemple, si l’identifiant pierre.durand existe et que l’on 

veut enregistrer un identifiant pour un autre Pierre Durand on utilisera l’identifiant pierre1.durand 
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