Création d’un contrat dans Clic’ AMAP

1. Se connecter a Clic’amap avec son compte d’amapien.ne ou d’administrateur (si mot de
passe perdu, cliguer sur « Mot de passe oublié ? »):

GEREZ VOTRE AMAP EN QUELQUES CLICS

OUTIL DE GESTION WEB PORTE PAR LE MOUVEMENT DES AMAP

N ou
Vous étes :
O Un(e) administrateur(irice) @ Un(e) amaplen(ne) © Un{e) paysan(ne)
Mol de passe oublié ?
= =

Contact : Pour aller plus loin :

Vous souhaitez administrer Clic AMAP pour votre AMAP, contactez-nous. La charte des AMAP

Le réseau vous transmettra alors un identitfiant qui vous permetira de gérer valre =

AMAP et vos contrats en toute simplicité grice a Ciic AMAP.

2. Pour accéder a la création de contrat, dans «Gestionnaire référent», sélectionnez « Gestion
des contrats vierges » :

“
-@ ClicAMAP ~ Gestionnaire référent v-“wats - WWW.AMAP ~ Contact ~ Mon compte ~

Bonjour Joelle BLANC-B]  Cestion des fermes

P ! Vous étes actuellement connecié en tant que Référent produit auprés de : GAEC Rebuffet des Créts -
GRESIVAUDAN ; Ferme| Gestion des paysans

Les événement  estion des contrats vierges -II

Gestion des contrats signés
Nom Créateur Date et heure de début ¥ Date et heure de fin Outils

Temps d'échange entre AMAP : planning et thémes 2022 Administrateur région

Pracédura nour la nactinn das racns rdae adhécinne - nanvaanté Quinar adminiatratanr
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Fontaine

3. Sélectionner la ferme pour laquelle vous voulez créer un contrat :

-
@ CIlic’AMAP ~ Gestionnaire AMAP ~ WWW.AMAP ~ Contact ~ Mon compte ~
X

Gestion des contrats vierges

Les Paniers de Rolland v
Fame <z

Ferme de la Rivoire - SUD GRESIVAUDAN
Ferme de Vincent Personnaz - PAYS VOIRONNAIS -“
Ferme Julien Boulord - PAYS VOIRONNAIS
Ferme Rajat - GRESIVAUDAN
GAEC de Mayousse
Nom GAEC Rebufiet des Créts - GRESIVAUDAN S
Le lopin d'Terre

Contrat Fru
Le Verger de Michel

Contrat Viandes dérembra 20122 Fn craation 1 oLl N02112/2022 A 17

4. Vérifiez que les produits proposés et leurs prix sont corrects sinon, les mettre a jour

@ ClicAMAP ~ Gestionnaire AMAP ~ WWW.AMAP ~ Contact » Mon compte ~

Gestion des contrats vierges

Les Paniers de Rolland v

Ferme de Vincent Personnaz - PAYS VOIRONNAIS v

2> Reinitialiser les critéres de recherche
# Produits proposés par Ia ferme
Paniers Choix

Nom Etat obligatoires  identiques  Date de fin de souscription Outils

Cliquer sur « Créer un nouveau contrat » a gauche :

. s mmiin gm meeer am meeimees mme e e g e me i s e — = gim s geseee

@ ClicAMAP ~ Gestionnaire AMAP ~ Www.AMAP ~ Contact - Mon compte ~
X

Gestion des contrats vierges

m Les Paniers de Rolland v

Ferme de Vincent Personnaz - PAYS VOIRONNAIS v

2> Reinitialiser les critéres de recherche
Paniers Choix

Nom Etat obligatoires  identiques  Date de fin de souscription Outils
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5. Compléter les différents champs puis « Etape suivante » :

Les Paniers de Rolland
Fontaine

@ ClicAMAP ~ Gestionnaire AMAP ~ WwWw.AMAP ~ Contact « Mon compte ~
S

Entéte du contrat

Gestion des contrats vierges > Création > Etape 1

Nor lu contrat: * - Type (Légume, fruit...)

II‘ Contrat Legumes du 5 juillet 2022 au 20 décembre 2022 hebdomadaire

Type de production : *

||~ Legumes - Fréquence (hebdomadaire, bi mensuel, mensuel...)

Le « Nom du contrat contient » :

- Période (de temps a temps)

Informations complémentaires :

II‘ Le consom'acteur récupére ses légumes avec son sac et laisse |a caisse de légumes au Centre Social. Le paysan la récupérera la semaine suivante

Lieu de livraison : *

Maison des Habitants Romain Rolland

Y
v

Mentions légales

6. Compléter la « Date de fin de souscription »
Attention : Cette date précede le 1° mardi de livraison de quelques jours (2, 3...), elle est
imposée par le paysan pour qu’il ait le temps de préparer ses paniers pour commencer les
livraisons. Elle conditionne aussi la date limite de souscription au contrat pour les
amapien.nes :

«
@ Clic'’AMAP ~ Gestionnaire AMAP = WWW.AMAP ~ Contact » Mon compte ~
X

Contrat Légumes du 5 juillet 2022 au 20 décembre 2022 hebdomadaire : Dates et fréquence du
contrat

Gestion des contrats vierges > Création > Etape 1 > Etape 2

L'AMAP et le référent pouront créer les contrats aprés la date de fin de souscription. Si le contrat permet la modification des livraisons, celles-ci sont modifiables jusqu'a la date

de livraison diminuée du délai nécessaire pour le paysan (ce délai est précisé en nombre de jours dans la ferme). Ex: une date de livraison est prévu le 12 septembre, il est
possible de la modifier jusqu'au 10 septembre si le délai précisé dans la ferme est de 2 jours.

Date de fin de souscription * :

) oo

Fréquence des livraisons : Date de premiére livraison : Date de derniére livraison :

Toutes les semaines v Générer des dates
Si vous avez besoin de définir une autre Pour rappel I'AMAP livre le mardi en Pour rappel 'AMAP livre le mardi en Merci de remplir les dates de premiére et
fréquence, utilisez simplement le bouton saison ete OU mardi en saison hiver saison ete OU mardi en saison hiver

demniére livraison pour que ce bouton

"+" ci-dessous afin d'ajouter les dates fonctionne

dont vous avez besoin

Nata< da livraicnn *
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7. Compléter la « Fréquence des livraisons » (Toutes les semaines ou Tous les quinze
jours), la « Date de premiére livraison », la « Date de derniére livraison » puis cliquer sur
« Générer les dates » :

clic’

Clic’AMAP ~ Gestionnaire AMAP ~ WWW.AMAP ~ Contact ~ Mon compte ~

Contrat Légumes du 5 juillet 2022 au 20 décembre 2022 hebdomadaire : Dates et fréquence du
contrat

Gestion des contrats vierges > Création > Etape 1 > Etape 2

L'AMAP et le réferent pouront créer les contrats aprés la date de fin de souscription. Si le contrat permet la modification des livraisons, celles-ci sont modifiables jusqu'a la date
de livraison diminuée du délai nécessaire pour le paysan (ce delai est précisé en nombre de jours dans |a ferme). Ex: une date de livraison est prévu le 12 septembre, il est
possible de la modifier jusqu'au 10 septembre si le délai précisé dans |a ferme est de 2 jours.

Date de fin de souscription * :

Fréquence des livraisons : Date de premiere livraison : Date de derniére livraison :

Toutes les semaines v Genérer des dates
Si vous avez besoin de définir une autre Pour rappel 'AMAP livre le mardi en Pour rappel I'AMAP livre le mardi en Merci de remplir les dates de premiére et
fréquence, utilisez simplement le bouton saison ete OU mardi en saison hiver saison ete OU mardi en saison hiver derniére livraison pour que ce bouton
"+" ci-dessous afin d'ajouter les dates fonctionne

dont vous avez besoin

Ratoc da livraicnan -«

8. Les dates ont été générées automatiquement donc vérifier si elles ne tombent pas un jour
férié et si elles sont en accord avec ce qui a été convenu avec le paysan puis cliquer sur
« Etape suivante » :
S’il faut supprimer des dates, cliquer sur le symbole « - » en face des dates a supprimer et s'il
faut en rajouter, sur le signe « + » en bas a gauche de la page.

_ N - o -

2022-10-18 -

2022-10-25

2022-11-01

2022-11-08

2022-11-15

2022-11-22

2022-11-29

2022-12-06

2022-12-13

2022-12-20

ner

Annuler Etape précédente

Mentions [égales
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9. Sivous avez oublié de vérifier a I’étape 4 I’exactitude des paniers et de leurs prix, vous
pouvez vous rattraper ici avec les « - », le « + » ou encore mettre a jour les prix puis cliquer
sur « Etape suivante »

Attention : si le panier que vous voulez n’existe pas, il ne peut pas étre créé ici (allez dans les
produits proposés par le paysan pour la mise a jour)

@ ClicAMAP ~ Gestionnaire AMAP ~ www.AMAP ~ Contact ~ Mon compte «

Contrat Légumes du 5 juillet 2022 au 20 décembre 2022 hebdomadaire : choix des produits et de
leurs prix
Gestion des contrats vierges > Création > Etape 1 > Etape 2 > Etape 3

Legumes v 1/2 Panier de legumes / 1/2 panier v ] Régularisation de

poids

Légumes v Paniers de légumes / 1 panier v [] Reégularisation de

poids

Annuler Etape précédente

Mentions Iégales

10. Compléter les modalités du contrat puis cliquer sur « Etape suivante » en bas a droite :

t@ ClicAMAP « Gestionnaire AMAP ~ WWW.AMAP ~ Contact « Mon compte ~
X

Contrat Légumes du 5 juillet 2022 au 20 décembre 2022 hebdomadaire : modalités du contrat
Gestion des contrats vierges > Création > Etape 1 > Etape 2 > Etape 3 > Etape 4

Modalités générales

Le paysan propose-t-il des produits identiques a toutes les livraisons ? *
- oo

L'amapien choisit-il des produits identiques a chaque livraison ? *

||~ 0 ou ® en

Nombre de livraison plafond sur lequel le paysan s’engage :

25

Nombre de livraison plancher sur lequel le paysan pte que | pien s’engage : *

) S ;

L'amapien peut-il dépasser le nombre de livraison plancher ? *

||~ O Oui ® Non

Modalités de déplacement/report

Définition des termes :
Une livraison amapien est déplacée quand elle est affectée sur une date avec une livraison paysan et une livraison amapien vide.

Ina lirmiean amanian act rannrtéaa mimnd alla aet affartaas ciir ina Aata aunant Aaia n liuraienn
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11. Récapitulatif du calendrier de livraison pour les différents paniers a vérifier puis cliquer sur
« Etape suivante » en bas a droite

@ Clic’AMAP ~ Gestionnaire AMAP ~ WWW.AMAP ~ Contact « Mon compte ~

Contrat Légumes du 5 juillet 2022 au 20 décembre 2022 hebdomadaire : Calendrier des livraisons
Gestion des contrats vierges > Création > Etape 1 > Etape 2 > Etape 3 > Etape4 > Etape 5

Il restera possible de modifier une TSOn paysan en cas de nécessité (produits non préts, contrainte produgl

1/2 Panier de légumes Paniers de légumes

2022-07-05
2022-07-12
2022-07-19

22-N7-9R m

12. Indiquer le « Nombre de réglements maximum » de chéques acceptés par le paysan pour
ce produit puis sur cette base, indiquer les « Dates des réglements a effectuer » en utilisant
le «+» a concurrence du nombre de réglements max possible :

@ ClicAMAP ~ Gestionnaire AMAP ~ WWW.AMAP ~ Contact ~ Mon compte ~

Contrat Légumes du 5 juillet 2022 au 20 décembre 2022 hebdomadaire : I'échéancier des
paiements

Gestion des contrats vierges > Création > Etape 1 > Etape 2 > Etape 3 > Etape 4 > Etape 5 > Etape 6
Nombre de réglements maximum : *
)

Dates des réglements a effectuer : *

2022-07-05
2022-08-01
II‘ < 2022-09-01
2022-10-01

2022-11-01

\ 4201

Mode de réglement : *

Chéque
[J Virement
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13. Sur cette méme page, indiquer le « Mode de réglement » et les « Modalités de
réglement » (dépdt des chéques, fréquence des débits, ordre du paysan, nombre max de
chéques/virements, méthode de calculs... puis cliquer sur « Etape suivante »:

ités ®® Recent activity “ Netflix @ Enfants LEHMANN, m... m PlatsNetVins : Accords... E Google Agenda - déc... ‘i‘ Liste de mes réclamati.. & AMAP - Google Drive = ClicCAMAP 2> 3 Aurr
2022-07-05
2022-08-01
2022-09-01
2022-10-01

2022-11-01

2022-12-01

Mode de réglement : *

M © o

[] Virement

[ SEPA

[ Carte bancaire
Modalités de réglement : *

II‘ Le réglement se fait & la remise du présent contrat. Les 6 chéques sont rédigés a I'ordre du producteur (Vincent Personnaz) et seront débités chaque mois.

VY
Annuler Etape précédente
» o . . . , ,1 2
14. C'est dans cette derniére partie que sera indiquées des éléments contractuels
~ o .
supplémentaires puis « Sauvegarder »:
Gestion des contrats vierges > Création > Etape 1 > Etape 2 > Etape 3 > Etape 4 > Etape 5 > Etape 6 > Etape 7

Contrat : Contrat Légumes du 5 juillet 2022 au 20 dé e 2022 ire Ferme : Ferme de Vincent Personnaz - PAYS VOIRONNAIS

Lieu de livraison : Maison des Habitants Romain Rolland Délai de la ferme : 2 jour(s)

Nombre de livraisons plancher/plafond : 25/25 Date de fin de souscription : 01/07/2022

Produits identigues toutes les livraisons amapien : NON Produits identigues toutes les livraisons paysan : NON

Déplacement amapien sur date avec/sans livraison : NON Mode de report/déplacement :

Informations complémentaires : Le consom’acteur récupére ses légumes avec son sac et laisse la caisse de légumes au Centre Social. Le paysan la récupérera la

semaine suivante.

Cette étape vous permet de rajouter un article spécifique au contrat tel que "les dates de livraison sont indicatives" (exemple pour les fruits d'été). Toutefois, un contrat en

AMAP ne peut pas étre sous a condition d'&tre a jour de sa cotisation pour le paysan et ou 'amapien.

Article : Autres éléments au contrat
Ilq diq

Y

Vous pouvez consulter le contrat juridique (format PDF) aprés sauvegarde. Il restera modifiable jusqu'a votre validation.

Annuler Etape précédente
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15. Le nouveau contrat est visible dans « Gestion des contrats vierges » sous « Gestionnaire
AMAP » pour la ferme concernée.
Vous pouvez tester votre nouveau contrat pour la partie « commande » qui sera visible par
I’'amapien.ne, en sélectionnant « Tester le contrat » :

@ ClicAMAP ~ Gestionnaire AMAP ~ www.AMAP ~ Contact ~ Mon compte ~
Gestion des contrats vierges

Les Paniers de Rolland

Ferme de Vincent Personnaz - PAYS VOIRONNAIS

v
2 Reinitialiser les criteres de recherche
# Produits proposés par la ferme

Paniers Choix

Nom Etat obligatoires  identiques  Date de fin de souscription Outils

Contrat Légumes du 5 juillet 2022 au 20 décembre 2022 hebdomadaire En création 25 NON 01/07/2022 ; X

Mentions légales

16. Vous pouvez modifier ce que vous avez fait en cliquant sur « Modifier le contrat » et en
suivant toutes les étapes de la création d’'un nouveau contrat vues précédemment pour
modifier la partie a changer, jusqu’a « Sauvegarder »

@ ClicAMAP ~ Gestionnaire AMAP ~ www.AMAP ~ Contact ~ Mon compte ~
Gestion des contrats vierges

AMAP Les Paniers de Rolland

Ferme de Vincent Personnaz - PAYS VOIRONNAIS

v
2 Reinitialiser les criteres de recherche
# Produits proposés par la ferme

Paniers Choix
Nom Etat obligatoires  identiques  Date de fin de souscription Outils
Contrat Légumes du 5 juillet 2022 au 20 décembre 2022 hebdomadaire En création 25 NON 01/07/2022 A [ ]

Mentions légales
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17. Vous pouvez voir I’ensemble du contrat en sélectionnant I'icone « Prévisualiser le
contrat » !

@ ClicAMAP ~ Gestionnaire AMAP ~ www.AMAP ~ Contact ~ Mon compte ~

Gestion des contrats vierges

AMAP Les Paniers de Rolland

Ferme de Vincent Personnaz - PAYS VOIRONNAIS

v
2 Reinitialiser les critéres de recherche
# Produits proposés par la ferme

Paniers Choix
Nom Etat obligatoires  identiques  Date de fin de souscription Outils
Contrat Légumes du 5 juillet 2022 au 20 dé e 2022 | ire En création 25 NON 01/07/2022 AvC

Mentions légales

18. Le contrat est maintenant créé. Il vous faut I’envoyer au paysan pour signature en cliquant
sur 'enveloppe dans « Outils »
Attention : bien se mettre d’accord avant de créer le contrat avec le paysan sur les paniers,
les prix, les modalités de paiement... avant de lui envoyer le contrat pour signature. Sinon le
seul moyen de le modifier sera qu’il le refuse... ce qui fera perdre du temps a tout le monde...

@ ClicAMAP ~ Gestionnaire AMAP ~ www.AMAP ~ Contact ~ Mon compte ~

Gestion des contrats vierges

Les Paniers de Rolland

Ferme de Vincent Personnaz - PAYS VOIRONNAIS

v
2 Reinitialiser les critéres de recherche
# Produits proposés par la ferme

Paniers Choix
Nom Etat obligatoires  identiques  Date de fin de souscription Outils
Contrat Légumes du 5 juillet 2022 au 20 dé e 2022 | ire En création 25 NON 01/07/2022 Gxh

Mentions légales

19. Voila, ca c’est fait (pensez a vous déconnecter)




