TUTORIEL D’UTILISATION DU PORTAIL

sur I'Escaut
e

DE LOCATIONS DE SALLES, TABLES ET CHAISES

1- Sivous étes déja inscrit sur le portail des locations, il vous suffira de cliquer en haut

a droite sur « Mon Compte » puis d’indiquer votre adresse électronique et votre mot
de passe.

BIENVENUE SUR LE PORTAIL DE

RESERVATIONS - SERVICE LOCATIONS
(SALLES-TABLES-CHAISES)

VILLE DE BRUAY-SUR-L'ESCAUT

Réservation de salle - Mairie de Bruay sur 'Escaut & MONCOMPTE

astation 9 Réservation e Détails client 0 Documents ° Récapitulatif demande

Pour vous connecter ou créer votre compte, merci de saisir votre mail:

Saisir votre adresse email [ ]

AIDE VALIDER

Veuillez renseigner une adresse email valide

2- Sicela est la premiére fois que vous utilisez ce portail de locations, indiquez
directement votre adresse mail sur cette page puis laissez-vous guider par les

différentes étapes.

BIENVENUE SUR LE PORTAIL DE

RESERVATIONS - SERVICE LOCATIONS
(SALLES-TABLES-CHAISES)

VILLE DE BRUAY-SUR-L'ESCAUT

Réservation de salle - Mairie de Bruay sur |Escaut & MONCOMPTE

o(:onmiun 0 ails manifestation @ Reservation o Deta | 0 cument e apitulatif der

Pour vous connecter ou créer votre compte, merci de saisir votre mail:

B soisir votre adresse email 0

AIDE VALIDER

Weuillez renseignar une adresse email valide

&~ PRECEDENT SUIVANT -)
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3- Comment s’inscrire ?

® Entrez I'adresse mail que vous avez I’habitude de consulter puis cliquez sur suivant.

BIENVENUE SUR LE PORTAIL DE

RESERVATIONS - SERVICE LOCATIONS
(SALLES-TABLES-CHAISES)

VILLE DE BRUAY-SUR-L'ESCAUT

Réservation de salle - Mairie de Bruay sur I'Escaut 2 MON COMPTE

@ comesion (/] ; Jtior ) i -1 O: ; 'Y

Pour yous connecter ou créer votre compte, merci de saisir votre mail:

| B saisir votre adresse email [: ] |

AIDE VALIDER

Weuillez renseigner une adresse email valide

— PRECEDENT SUIVANT —)

® Apreés avoir saisie votre mail d’enregistrement, vous serez invités a commencer
directement votre réservation.

BIENVENUE SUR LE PORTAIL DE

RESERVATIONS - SERVICE LOCATIONS
(SALLES-TABLES-CHAISES)

VILLE DE BRUAY-SUR-L'ESCAUT

Réservation de salle - Mairie de Bruay sur 'Escaut & MONCOMPTE
@ conexion @ octails manifestation 0 resenator O ocsisclent © vocumens @ réconita dermane
Wous n'étes pas client, cliquez sur suivant pour réserver el créer volre comple

& PRECEDENT  SUIVANT -

® Vous devrez indiquer parmi les choix proposés dans « Sélectionner un type de
client » si vous étes un particulier, une association, une entreprise, etc...

Dans « Titre de la manifestation », il faudra simplement nommer le nom de votre
réservation. Par exemple : « Baptéme »

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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nanifestation ° Réservation

Nombre total de personnes attendues *

Nombre total de personnes attendues *

Plage horaire de réservation

@ Réservation ponctuelle

5??0?}2%%3 m Heure de début *
‘Dllgf’u?;gﬂza m Heure de fin *

« Les réservations sont possibles du 15/07/2023 au 15/03/2025.
« La salle est ouverte tous les jours.

Local souhaité *

() salle Delannoy () salle Goguillon

® 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.

Local souhaité *

(O) salle Delannoy (@ salle Goguillon

Salle Goguillon (160 personnes)

Services associés a la location

Matériel o
Cliquez pour afficher plus de détails

Autres besoins

Autres spécifications

Visite préalable des lieux avant la manifestation ?

oul
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® Apres avoir indiqué la salle réservée, il vous sera possible d’indiquer si vous souhaiter
visiter la salle ou non.

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

nanifestation ° Réservation o Détails client

Informations personnelles

Civilité (%)
Monsieur

Nom (*)

DUPONT

Prénom (¥)
Alain

Fonction
Technicien

Adresse

ode postal *

29860

Bruay-sur-I'Escaut -

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

Vous arriverez ensuite sur la partie « Documents »

Détails manifestation ° Réservation ° Détails client o Documents

Ajout de documents optionnels

Cliquez sur le signe '+ pour ajouter des documents a la demande.
Une fois le document chargé, la poubelle qui apparait & droite du nom du document permet le supprimer de la liste

& PRECEDENT SUIVANT >
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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 étre validée par nos services.

Demande de réservation <noreply_reservation_bruaysurlescaut@3douest.com>
A I

ATTENTION : Ceci est un message automatique. Merci de ne pas y répondre.

Bonjour,

\otre demande de réservation a été envoyée en mairie et est en attente de validation.
Vous recevrez un mail pour vous prévenir des que celle-ci sera validée.

\oici une synthése de votre demande -

Informations sur le demandeur

Vous étes - Autre

- Informations personnelles
Civilité M.
MNom DUPONT
Prénom Alain
Fonction Technicien

- Adresse
Adresse Rue Jean Jaurés
Code postal 59860
Ville Bruay-sur-I'Escaut
Pays france

- Coordonnées de contact
Portable 0612345678

Mail |

La manifestation que vous souhaitez organiser
MNature de la manifestation : Réunion

Tirm Aa lm s ambabine - Tt

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
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