
Utilisation de l’application de
Gestion des Chèques Cadeaux de

Cluses La Commerçante

1 Connexion au site :
Aller sur le site https://cheque.fb-creations-web.com

Connecter vous en cliquant sur se connecter

2 Nomenclature :

Dans l’application, les « Clients » sont les personnes qui achètent des chèques cadeaux pour les 
offrir. Les Comerçants sont les partenaires de Cluses La Commerçante qui acceptent d’encaisser des
chèques cadeaux ; les « Commerçants » sont les commerces partenaires (membres) de Cluses La 
Commerçante, qui acceptent les paiements en chèques cadeaux.

3 Le Menu

En haut de l’application se trouve le menu qui permet d’accéder aux actions de l’application.

4 Clients
En cliquant sur Clients, vous accéderez à la liste des clients déjà enregistrés

https://cheque.fb-creations-web.com/


Il y a une zone de recherche afin de trouver plus facilement un client dans la liste.
En cliquant sur Nouveau Client, comme indiqué au dessus, vous accédez à la page de création d’un 
nouveau client.

Les informations que vous entrerez ici seront utilisées pour la création des factures lors de 
commandes de chèques cadeaux.
Lorsque la saise est complétée, cliquez sur Enregistrer.

Il est également possible de modifier un client en cliquant sur son nom, vous accéderez alors à une 
page similaire à la page de création de client, mais déjà pré-remplie.
Effectuez les modifications souhaitées et cliquez sur Enregistrer.



5 Commerçants
En cliquant sur Commerçants, vous accéderez à la liste des commerçants déjà enregistrés
Il y a une zone de recherche afin de trouver plus facilement un commerçant dans la liste.

En cliquant sur Nouveau Commerçant, comme indiqué au dessus, vous accédez à la page de 
création d’un nouveau commerçant.

Les informations que vous entrerez ici seront utilisées pour la création des factures de 
remboursement lors des retours de chèques cadeaux.
Vous pouvez modifier la commission perçue sur les chèques encaissés (5% par défaut) si nécessaire.
Lorsque la saise est complétée, cliquez sur Enregistrer.

Il est également possible de modifier un commerçant en cliquant sur son nom, vous accéderez alors 
à une page similaire à la page de création de commerçant, mais déjà pré-remplie.
Effectuez les modifications souhaitées et cliquez sur Enregistrer.



6 Commandes

En cliquant sur Commandes, vous accéderez à la liste des commandes passées et vous aurez la 
possibilité de passer une nouvelle commande.

Le lien « Passer la commande » s’affiche si la commande n’a pas encore été envoyée à l’imprimeur.
En cliquant dessus, la commande est envoyée à l’imprimeur et la facture au client.
Cela peut permettre par exemple de grouper l’envoi à l’imprimeur de toutes les commandes de la 
semaine le même jour.
L’adresse contact@cluses-la-commercante est également en copie de chacun de ces emails.

En cliquant sur le numéro de la facture, vous accéderez à la facture lié à la commande et qui 
contient tout les détails de celle-ci.

En cliquant sur nouvelle commande, vous accédez à la page de création d’une commande :

Sélectionnez tout d’abord le client pour lequel vous créez la commande (si le client n’est pas dans la
liste, il faut le créer préalablement, voir section 4)

Entrez ensuite dans chaque case le nombre de chèques souhaités pour la valeur.
Cliquez sur Enregistrer.

ATTENTION de bien vérifier votre
saisie :
En cliquant sur Enregistrer, la facture
est créé et la commande est envoyé par
email à l’imprimeur.

mailto:contact@cluses-la-commercante


Juste après avoir cliqué sur Enregistrer  :

En cliquant sur le bouton Commandes, la facutre s’affiche.
Il est ensuite possible d’enregistrer le pdf si nécessaire. Sinon, il reste de toute façon accessible 
depuis l’application.

7 Factures
En cliquant sur Factures, vous accéderez à  la liste des factures 



En cliquant sur le numéro de la facture, vous accéderez à la facture lié à la commande ou au 
remboursement.



8 Chèques

En cliquant sur Chèques, vous accéderez à la liste de tout les chèques existants.
Vous pourrez ensuite filtrer la liste de chèques, par année d’expiration et par « état », c’est à dire 
s’ils ont été utilisés ou non.

Les chèques utilisés sont affichés en vert, les chèques non utilisés sont affichés en rouge.

En sélectionnant des valeurs dans les champs de filtre Année d’expiration et Utilisé, puis en cliquant
sur Filtrer, vous filtrerez les chèques affichés.
Le nombre total de chèques correspondants à vos critères de recherche est affiché en haut de la liste 
des chèques.



9 Scan des chèques
En cliquant sur Scan des chèques, vous accéderez à la partie permettant de scanner les chèques 
retournés par les commerçants puis de créer les factures de remboursements.
Le principe est de scanné une « liasse » de chèques retournés par un même commerçant, puis à la 
fin du scan, générer la facture de remboursement.
Ainsi, si il est souhaitable de ne générer une facture de remboursement qu’une fois par mois pour un
commerçant, alors que le commerçant apporte ses chèques de façon hebdomadaire, il faudra garder 
les chèques et scanner tout les chèques du mois au même moment pour ce commerçant.

Le scan se passe en deux étapes :
Tout d’abord, séléctionner le commerçant qui a encaissé les chèques :

Cliquez ensuite sur séléctionner.

Il existe ensuite deux possibilités pour chercher un chèque :
Le chercher par son numéro, en cliquant sur Chercher chèque
Le chercher en scannant le chèque, en cliquant sur Scanner chèque.
A noter que pour tout les chèques créer avant cette application, seule la première méthode peut être 
utilisée car les chèques ne possèdent pas de QR Code.
Pour les nouveaux chèques (avec QR Code), il reste possible de les chercher par numéro.

En cliquant sur Chercher chèque, une fenêtre s’ouvre :



Entrer le numéro du chèque et cliquer sur Chercher

Si le chèque n’existe pas, rien ne se passe :

Si le chèque existe mais qu’il a déjà été scanné, un message vous prévient :

Si le chèque existe et n’a pas encore été scanné, il apparaît dans la fenêtre, au dessus du bouton 
Ajouter chèque, afin de vérifier si besoin si le numéro et la valeur correspondent bien.



Cliquez alors sur le bouton Ajouter chèque afin de l’ajouter à la facture de remboursement.

Le chèque est ajouté à la liste et vous pouvez chercher un nouveau chèque à ajouter.

Lorsque vous avez ajouté tout les chèques que vous souhaitiez, cliquez en dehors de la fenêtre, afin 
que la fenêtre principale redevienne active.

Cliquez sur Valider le scan afin de confirmer. Cela marquera chacun des chèques séléctionnés 
comme étant revenus, avec la date, et générera la facture de remboursement liée.



Cliquez sur Imprimer la facture pour ouvrir le pdf associé. Vous pouvez aussi retrouver cette facture
par la suite dans la section facture de l’application.



10 Statistiques
En cliquant sur Statistiques, vous accéderez à la page des statistiques.

La page des statistiques contient deux types de statistiques, basées sur le modèle Excel actuel :
- Des statistiques mensuelles sur les commissions pour Cluses La Commerçante
- Des statistiques annuelles sur les chèques encaissés par les commerçants, leur valeur et la 
proportion des remboursement par vendeur par rapport au remboursement total.



11 Aide

En cliquant sur Aide, vous accéderez à ce document
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