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1 Se rendre dans CiviCRM

* Aller sur le site https://www.fqgjc.org

* se connecter

* page d’accueil CiviCRM - si le menu CiviCRM n’est pas visible cliquer sur le W de
Wordpress (1 sur la copie d’écran) :

}_ shécoise pour les jeunes con... %

Tableau de bord

{7 civicRm )

Articles

Meédias

2 Chercher ou créer un contact

* Se rendre dans CiviCRM
* Dans le menu en haut a gauche, faites une recherche en inscrivant
« habituellement » le nom de famille pour voir si le donateur est déja

inscrit # Tableau de bord
* Sison nom apparait, cliquez dessus.

D civickm

CiviCRM

Si aucun contact n'est trouvé, on peut le créer :

Q v Q Rechercher [&} Contact ontributions 8 Evénemer

# Tableau de bord
> civicrm

Mouvel individu

MNouveau foyer
CiviCRM
MWouvelle organisation
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https://www.fqjc.org/

3 Inscription manuelle de dons et recus

¢ Se rendre dans CiviCRM

* Dans le menu en haut a gauche, faites une recherche en inscrivant
« habituellement » le nom de famille pour voir si le donateur est déja

inscrit

e Sison nom apparait, cliquez dessus.
* Lorsque la page de son inscription apparait (résumé), vérifier si c'est

bien la méme personne

* Ensuite cliquez sur I'onglet contributions.

Q 7 Q Rechercher

@& Tableau de bord
> civickm

CiviCRM

A Articles

Voir le contact

#& Tableau de bord
> civicem

CiviCRM

[@ contacts B3 Contributions &3 Evénements E

Samuel Vanhove

= Actions # Modifier

@ Supprimer co

&= Résumé

Commentaires

%
M Pages
o
&

]| Temoignages

Contributions 2
E3 Contributions e

arrousel

2 Apparence
K Ext

Cliquez sur Nouvelle cont
par CB pour enregistrer L

@ Adhésions (0]

© Nouvelle contributi

B4 Evénements [1]

* Cliquez sur Nouvelle contribution (cheque ...)

¢ Remplissez le formulaire

*  Mettre Pending (En attente) dans la
case statut de la contribution. (le

paiement n’est pas encore recu)

* La case Envoyer un recu (3) n'a pas

Créer Contribution

Contributeur Vanhove, Samuel

B Soumettre |

Type financier *

Doc-CiviCRM-FQJC-dons

besoin d'étre cochée sauf si on veut
prévenir le donateur que le don a été
enregistré dans le systéme (ce n'est
pas le recu pour impdt - voir section
3.2 Générer un recu pour imp6t)

Enregistrez

version du 2022-10-14

: Donation - @
Montant total CAD($) & 50 ou o
Choisir une tarification M
Source
e
Statl_n: d? la Pending 'o
contribution
Date de réceptiondu | 155025 14:53
paiement * L
Envoyer un regu 7 |:| E o
Date de la o

confirmation/requ
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3.1 Enregistrer le paiement

e Comme pour la création de dons, se rendre sur I'onglet contributions du contact

e Cliquer sur ... vertical et Enregistrer un paiement :

? 20.00SCA Donation 14/10/2022
2:58 PM

> 20.008$CA Donation 02/08/2022
7:31 PM

> 35.00%CA Donation Contribution 04/10/2021
en ligne: 6:54 PM
Faire un don

Pending Caor odjfier
(Paiement i
différé

Supprimer
Compl

Failed

Enregistrer un paiement

Payer par carte bancaire

Envoyer une lettre

* Entrer le montant, la méthode de paiement et les détails comme le numéro de chéque

* Enregistrer (le statut passe a Complété automatiquement ou Paiement partiel pour une

paiement incomplet)

3.2 Générer un recu pour impot

Note : n'est pas nécessaire
pour les paiements en ligne,

Contributions 3 Contributions périodiques

seulement pour les dons

[Cliquez sur Nouvelle contribution pour enregistrer une nouvelle contribution regue de ce contact. Cliguez sur Soumettre une contribution
lpar CB pour enregistrer une nouvelle contribution au nom du contributeur en utilisant sa carte bancaire.

enregistré manuellement.

© Nouvelle contribution (chéque, espéces, virement...)

B3 Soumettre une contribution par CB.

Année actuelle - 40.00 § Nombre de contributions finalisées - 2 Montant moyen - 20.00 $
¢ Comme pour Ia Créatlon de Total - 40.00 # Terminé - 2 Moy. - 20.00 5
dons, se rendre sur l'onglet
Montant Type Source Regu Remerciement envoyé Statut

contributions du contact

> 2000%CA Donation

e Cliquez sur Consulter :

* Cliquez sur Regu fiscal (en bas) 1 remboursement

+ Cliquez Emettre le recu

par carte bancaire
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14/10/2022
2:58 PM

Regu Fiscal

Completed Modifier
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