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1- Si vous êtes déjà inscrit sur le portail des locations, il vous suffira de cliquer en haut 
à droite sur « Mon Compte » puis d’indiquer votre adresse électronique et votre mot 
de passe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2- Si cela est la première fois que vous utilisez ce portail de locations, indiquez 
directement votre adresse mail sur cette page puis laissez-vous guider par les 
différentes étapes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TUTORIEL D’UTILISATION DU PORTAIL 
DE LOCATIONS DE SALLES, TABLES ET CHAISES 
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3- Comment s’inscrire ? 

 Entrez l’adresse mail que vous avez l’habitude de consulter puis cliquez sur suivant. 
 

 

 Après avoir saisie votre mail d’enregistrement, vous serez invités à commencer 
directement votre réservation. 

 

 Vous devrez indiquer parmi les choix proposés dans « Sélectionner un type de 
client » si vous êtes un particulier, une association, une entreprise, etc… 
Dans « Titre de la manifestation », il faudra simplement nommer le nom de votre 
réservation. Par exemple : « Baptême » 
Puis sélectionner la « Nature de la manifestation ».  Et cliquer sur suivant.  
NB : Lors de cette étape si vous le souhaitez, il vous sera également possible de 
réserver du matériel si cela est nécessaire. 
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   Une fois cette étape complétée, vous arriverez sur la partie « Réservation » du 
formulaire. 

Il faudra indiquer le nombre de personnes attendues, la plage horaire de réservation et la 
salle souhaitée. 
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 Après avoir indiqué la salle réservée, il vous sera possible d’indiquer si vous souhaiter 
visiter la salle ou non.  

  Vous arriverez ensuite sur la partie « Détails client » où vous pourrez saisir vos 
informations personnelles comme nom, prénom, adresse, mail, téléphone, etc. 

 

Une fois ces infos saisies vous pourrez cliquer sur suivant. 
ATTENTION : Dans la partie mail, indiquez bien la même adresse mail utilisée pour l’inscription au portail. 

Vous arriverez ensuite sur la partie « Documents » 
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C’est ici que vous pourrez fournir des justificatifs si cela est nécessaire.  
 

 Une fois que vous aurez cliqué sur « Suivant », vous arriverez alors sur le récapitulatif de 
votre demande de réservation. 
Vous pourrez enfin terminer en cliquant sur « Envoyer ». 

 Une fois votre réservation envoyée, vous aurez un mail avec un nouveau récapitulatif et 
un message indiquant que votre demande devra être validée par nos services. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un nouveau mail vous sera donc envoyé une fois la demande traitée par nos services avec 
votre mot de passe pour vous connecter par la suite au portail 


