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DENIER VERSION 6 

 
 
 

 
Lien d’installation et documentation d'aide : https://transfert.legilog.fr/share/YxMDY2O 

 

 

Généralités 
 
Dans le logiciel, lorsque l’on parle d’ « entité » ou parle de paroisse. Et donc de votre code comptable 
paroisse, soit « 0XXX ». Par exemple, 0201 = paroisse Saint-Jean-XXIII / 0202 = paroisse Notre-Dame-de-l 
’Assomption, etc. 
 
Types d’affichage 
 
Lors de votre identification, vous avez la possibilité, en fonction de votre résolution d’écran d’utiliser la 
barre de menus gauche ou la barre classique de menus haute. En laissant décocher l’option « Affichage 
classique des menus », la barre de menu se situera sur la gauche de l’écran : 
 

 

https://transfert.legilog.fr/share/YxMDY2O
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Si vous cochez l’option, alors la barre de menus se situera en haut : 
 

 
 
 
Vous pouvez modifier le type d’affichage à tout moment par le sous menu « Connexion » du menu 
« Divers » de l’affichage personnalisé ou « fichier » « Utilisateurs » de l’affichage classique. 
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Suivi des versions 
 
Lorsqu’une nouvelle version est disponible, vous recevez un mail et avant son téléchargement, il vous est 
indiqué les spécificités de la nouvelle version. Vous pouvez retrouver le descriptif de ces spécificités dans le 
sous menu « Suivi des versions » du menu « Divers » de l’affichage personnalisé ou « ? » de l’affichage 
classique : 
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GESTION DES FICHES 
  
Recherche de fiches dans « Donateurs » 
 
Accédez à cette fonctionnalité par le menu « Donateurs », « Recherche de donateurs ». 
 
Recherchez des fiches en combinant plusieurs critères de recherche qui vous sont proposés. Vous pouvez 
ainsi trouver une fiche par son type, son nom, son prénom, le numéro unique de la fiche (code), son code 
postal, sa ville, son adresse électronique. 
 
 

 
Pour visualiser une fiche, double cliquez sur une ligne du tableau de résultat ou cliquez sur la commande 
« Visualiser ». 
 
> Si présence de doublons (ne surtout pas supprimer les fiches), prévenir le responsable diocésain à 
l’adresse suivante : donateurs@nice.catholique.fr. 
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Fiche complète 
 

- Visualisation, création, modification, suppression de fiche 
 
Une fiche complète se présente par une table à onglets. Tout d’abord, au niveau de l’onglet « ADRESSE / 
CONTACT », vous trouver l’identité, l’adresse et les coordonnées du donateur. Vous pouvez indiquer à ce 
niveau le donateur « Décédé » ou en « Retour courrier ». Ces 2 options pourront être exploitées dans les 
conceptions de sélection. 
 
> Vous avez le droit d’apporter des modifications lorsqu’un donateur vous dit avoir changé de 
coordonnées : adresse postale, email, de numéro de téléphone ou si vous avez la date de naissance ou 
l’année de naissance vous pouvez le renseigner (01/01/1977). 
Vous n’avez pas besoin de prévenir le service diocésain car les modifications apportées sont répercutées. 
 
> Si cette personne est décédée, vous devez cliquer sur la case « Décédé » en faisant attention de savoir si 
le mari ou la femme est encore en vie et souhaite continuer à donner. Dans ce cadre-là, vous n’avez qu’à 
modifier la civilité et supprimer le prénom de la personne décédée pour laisser le prénom de son mari ou 
sa femme. 
 
Si la personne décédée est en prélèvement automatique, prévenir le responsable diocésain à l’adresse 
suivante : donateurs@nice.catholique.fr qu’il puisse arrêter le prélèvement. 
 
 
> Si vous souhaitez créer des liens familiaux, merci de contacter le responsable diocésain 
donateurs@nice.catholique.fr. Cette notion peut être exploitée dans les conceptions de sélection en 
décidant d’un seul envoi par famille, le chef de famille étant alors choisi pour l’envoi. 
 
La suppression d’une fiche n’est possible que si dans la table « dons » il ne figure aucune information de 
dons pour la fiche choisie. 
 

 

mailto:donateurs@nice.catholique.fr
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L’onglet « MEMO » vous permet d’indiquer un commentaire.  
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L’onglet « DONS » vous permet de visualiser les historiques de dons et l’émission des reçus fiscaux (édités 
chaque mois par le diocèse, aux alentours du 15). 

 

 
 
 
Duplicata de reçu fiscal  
Si un donateur vous sollicite parce qu’il a égaré son reçu fiscal, vous pouvez générer un duplicata 
immédiatement. Cette option n’est possible que si le reçu fiscal standard a déjà été édité par le diocèse.  
 

1) Cliquez sur « Éditer duplicata » → un onglet s’ouvre.  
2) Cliquez sur « Oui » pour confirmer l’opération.  
3) Si, dans l’onglet « ADRESSE/CONTACT », l’adresse email du donateur est renseignée et que la case « 

Envoi par courriel du reçu fiscal » est cochée, alors le duplicata sera envoyé automatiquement par 
email.  

4) Si vous préférez l’imprimer, un nouvel onglet s’ouvrira pour vous permettre de sélectionner 
l’imprimante ou d’enregistrer le duplicata en PDF. 
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L’onglet « CRITERES » vous permet de caractériser vos fiches. L’ajout de critères n’est pas limité.  
 

 
 
> Vous pouvez, à tout moment, créer une fiche par le menu « Donateurs », « Création d’une nouvelle 
fiche ». Dans ce cadre, il faut impérativement faire attention aux éléments suivants :  

- Utiliser seulement les civilités dans le menu déroulants de l’onglet « ADRESSE/CONTACT » 
- Intégrer le critère « ACCÈS PAROISSES » puis sélectionner « NOM PAROISSE » car si vous ne mettez 

pas ce critère, vous ne pourrez pas visualiser le prospect. 
 
Le fait de créer une fiche est super pour créer des listes de prospects : couples fiancés, parents des enfants 
baptisés l’année dernière, catéchumènes ou autres afin de réaliser des opérations spécifiques envers elles.  
 
N’hésitez pas à vous rapprocher du référent diocésain si vous souhaitez créer de nouveaux critères : 
donateurs@nice.catholique.fr 
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Recherche de dons dans « Dons/Prélèvements » 
 
Cette fonctionnalité vous propose de retrouver des dons enregistrés par la combinaison de critères de 
recherche : dossier, année, produit, origine, montant, complément. Chaque critère peut être liés par « ET » 
ou « OU ». Le résultat de la recherche peut être imprimé ou exporté sur Excel. 
 

 
  



10/25 
 

Ventilation des dons dans « Extractions » 
 

Cette extraction de dons se rapproche d’un état statistique. Elle vous fournit une ventilation des 
versements, des montants par type de reçus. Pour les reçus annuels, une décomposition par prélèvement 
vous est proposée. L’extraction compte alors le nombre de prélèvement et non pas le nombre de reçus 
annuels. 
 
L’état vous fournit en plus des totaux de versements et de montant, les pourcentages et le don moyen. 
Avant extraction, choisir le dossier, le produit, la période, une fourchette de paroisse, l’exclusion ou non 
des dons anonymes et la décomposition ou non par prélèvement. 
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Statistiques 
 
Récapitulatif des dons 
 
Cette fonctionnalité vous permet, après avoir choisi une fourchette de date, un dossier, un produit, 
éventuellement une paroisse et/ou un mode de règlement, d’obtenir un tableau ventilé par mois 
d’information de dons : nombre de remises, total, pourcentage de reçus, ventilation par type de reçus…). 
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Comparatif de dons dans « Statistiques » 
 

Cette fonctionnalité vous permet, après avoir choisi au moins deux périodes, un dossier, un produit, 
éventuellement une paroisse et/ou un mode de règlement, d’obtenir une statistique descriptive 
comparative sur les périodes choisies.  
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Comparatif des prélèvements dans « Statistiques » 
 
Cette fonctionnalité vous permet, après avoir choisi deux périodes, un dossier, un produit, d’obtenir une 
statistique descriptive comparative sur les 2 périodes choisies pour le mode de règlement « Prélèvement ».  
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Sélections 
 
Atelier de conception de sélections 
 
Cette fonctionnalité de sélection de fiches se présente par une table à 6 onglets. 
 
Les onglets sont implicitement reliés par « ET ». 
 
L’onglet « Paramétrage général » vous permet une sélection de fiche sur le type de fiche (personne, 
établissement), sur la famille, l’âge, sur les options « décédé », « retour courrier », sur les dates systèmes 
de création/modification de fiche, sur des possessions (adresse, critères, historiques…) et sur des civilités. 
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L’onglet « Dons » vous permet de sélectionner des fiches sur les historiques de dons. Il vous permet de 
choisir la campagne ou une fourchette de campagne (personnalisation), de sélectionner les fiches en 
fonction de l’information sur le don : produit, origine, montant, type de reçu demandé, paroisse et mode 
de règlement. Choisir les attributs et les opérateurs en fonction du résultat que vous souhaitez. 
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L’onglet « CRITERES » vous permet de sélectionner des fiches sur critères en les incluant (est égal) ou en 
les excluant (est différent). Si vous considérez que des critères d’exclusions alors utiliser sur chaque ligne 
l’opérateur « ET » (comme indiqué ci-dessous) : 
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Exemples de conception de sélection (onglets « Dons » 
 
Donateurs du Denier de la campagne N-1 ou N-2 ou N-3 n’ayant pas donné à la compagne actuelle : 
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Nouveaux donateurs du Denier : 
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Donateurs du Denier en prélèvement : 
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Exécution d’une sélection 
 

Toute conception de sélection peut être sauvegardée. Vous pouvez rappeler une conception de sélection 
sauvegardée en cliquant sur le bouton « Récupérer » de l’atelier de conception de sélection ou choisir le 
menu « Exécution d’une sélection » 
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Visualisation et exploitation d’une conception de sélection 
 

- Visualisation d’une conception 
 
Une fois votre conception établie, cliquez sur « Visualiser » afin de connaitre les fiches répondant à cotre 
conception de sélection. 
 
Sélectionner les fiches par la première colonne, double cliquez sur une fiche (ou cliquez sur « Fiche » pour 
atteindre la fiche complète. Cliquez sur « Affichage « pour sélectionner les colonnes du tableau. Ce 
formulaire vous propose différentes exploitations de votre sélection. 
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Étiquettes 
 
Choisir le format d’étiquettes défini dans votre paramétrage, choisir la police, les champs à imprimer, un 
classement. Enregistrez votre mise en forme pour ne plus à devoir la redéfinir. Choisir l’impression à partir 
du numéro de l’étiquette (permet de réutiliser des planches non entières), imprimer les bordures pour voir 
dans l’aperçu si rien ne dépasse des étiquettes. 
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Liste 
 
Choisir les champs à imprimer, un classement. Enregistrez votre mise en forme pour ne plus à devoir la 
redéfinir et l’impression aux normes de la Poste (option). 
 
Toujours cocher le code fiche : ce qui permettra de retrouver le donateur sans problème (c’est ce qu’on 
appelle l’ID du donateur = identifiant). 
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Export en fichier texte ou Excel 
 
Choisir les champs à exporter, un classement. Enregistrez votre mise en forme pour ne plus à devoir la 
redéfinir. Choisir ensuite le format du fichier (texte/Excel), indiquez l’emplacement et le nom du fichier 
généré, choisir éventuellement l’impression aux normes de la Poste. 
 
Toujours cocher le code fiche : ce qui permettra de retrouver le donateur sans problème (c’est ce qu’on 
appelle l’ID du donateur = identifiant). 
 

 


