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Comment se connecter ?  
 

Vous êtes référent sur un groupement autonome VRAC en 2019, vous avez alors reçu un mail similaire 

à celui ci-dessous. 

En tant que référent, vous avez des droits supplémentaires qui vous donnent accès à la gestion et la 

modification du carnet des adhérents et de leurs commandes. Vous aurez accès aux deux groupes qui 

rassemblent les adhérents « quartier » et adhérents « hors quartier » (HQ) de votre groupement. 

Cliquez sur « Finalisez votre inscription » 

  

 

Vous arrivez alors sur cette page : 
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Créez un mot de passe facile à retenir ! Il faudra en effet le saisir à chaque connexion. 

Cliquez sur « OK » 

 

Vous voilà sur votre compte ! 

 

 

Pour se connecter les fois suivantes, il faudra se rendre sur ce lien : 

https://app.cagette.net/user/login 

Remplissez votre adresse mail et votre mot de passe, et cliquez sur « S’identifier » : 

 

 

 

https://app.cagette.net/user/login
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Comment créer et modifier un compte adhérent ? 
 

Les adhérents 2019 sont déjà pré-inscrits sur Cagette. Si ce n’est pas le cas, il faudra leur créer un 

compte. 

Il est vivement conseillé de n’ouvrir qu’un onglet à la fois. Les actions pour le groupement « quartier » 

et celles pour les « hors quartier » doivent s’effectuer sur deux fenêtres différentes (dont une en 

navigation privée). 

 

 

Cliquez sur l’onglet Membres pour afficher la liste des adhérents (attention : seuls les adhérents 

« quartier » ou « hors quartier » apparaissent selon le groupe choisi). 

Cliquez sur « Nouveau membre » : 
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Remplir les informations du nouvel adhérent. Attention les informations : prénom, nom, email, 

téléphone et adresse postale sont obligatoires. 

Si l’adhérent n’a pas d’email, créer une adresse ad hoc, par exemple : maurice.martin@vrac-asso.org. 

Les commandes pourront alors être passées pour cet adhérent en back office.  

Cliquez sur OK pour ajouter le nouvel adhérent puis envoyez-lui une invitation (voir ci-dessous). Une 

fois connecté et selon ses préférences, il pourra choisir (en cochant) de recevoir des emails spécifiques 

à l’ouverture des commandes et/ou un rappel 24h avant la distribution.  

 

Pour envoyer une invitation à un membre/adhérent ou modifier ses informations, cliquez sur son 

nom pour voir son profil dans l’onglet Membre : 

 

 

Pour envoyer une invitation à un adhérent afin qu’il puisse définir son mot de passer, cliquez sur 

« envoyer une invitation » depuis son compte adhérent : 

mailto:maurice.martin@vrac-asso.org
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Astuce : Si vous souhaitez basculer un adhérent d’un groupe à un autre, pas besoin de ressaisir toutes 

les informations. Mettez des (-) dans les espaces requis du compte membre et son adresse mail en 

entier. Les informations se réinscriront d’elles-mêmes.  

 

Si vous ne pouvez pas « Envoyer une invitation » c’est que la personne s’est déjà connectée ou a déjà 

créée en compte depuis Cagette.net. Si l’adhérent ne se rappelle pas son mot de passe, il peut en 

redemander un en cliquant sur « Mot de passe oublié ? ». 
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Puis en saisissant son adresse mail pour recevoir un mail l’invitant à réinitialiser son mot de passe. 

Comment créer ou modifier une commande ? 
 

Quand une commande est ouverte, l’encart sur l’onglet « Accueil » apparaît en vert. Attention, les 

adhérents peuvent ajouter des produits sur leur compte tant que la commande est ouverte mais 

ne peuvent pas en supprimer (voir tuto adhérent). 
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En tant que référent vous pouvez modifier la commande d’un adhérent ou bien en créer une.  

1) 

Cliquez sur l’onglet « Catalogue » puis sur le bouton « Gérer » : 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur « Commandes » dans la colonne de gauche, puis une nouvelle fois sur « Commandes » : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ou depuis l’onglet Distribution, cliquez sur « commandes » puis choisir le nom de l’adhérent dans 

l’onglet déroulant de « nouvelle commande ».  
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Pour modifier une commande, cliquez sur le bouton « Modifier » de la commande de l’adhérent que 

vous souhaitez : 

 

Vous pouvez ajouter un produit, modifier une quantité ou la supprimer (mettre 0) sur une commande 

déjà passée ou en cours puis cliquez sur « Valider » en bas de la page.  

Il est vivement conseillé de n’ouvrir qu’une commande (un onglet) à la fois. Les actions pour le 

groupement « quartier » et celles pour les « hors quartier » doivent s’effectuer sur deux fenêtres 

différentes (dont une en navigation privée). 
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Vos produits annulés s’affichent et sont désormais décomptés de votre total, si vous souhaitez ne 

plus les voir apparaître vous pouvez appuyer sur « Supprimer » depuis l’onglet Catalogue : 
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Pour créer une commande :  

- Vous appuyez sur « Nouvelle Commande » (1) 

- Vous choisissez l’adhérent.e (2) 

- Vous sélectionnez les produits qu’il/elle souhaite puis valider la commande en bas de page 

(3) 

 

(1)  
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(2) 

 

(3) 

 

Pour modifier une commande, vous pouvez aussi passer par l’onglet « Distribution » / commandes 
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Puis vous cliquez sur modifier pour modifier, ajouter ou supprimer un produit et valider en bas de 

page comme dans l’onglet Catalogue.  
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Comment imprimer le récapitulatif des commandes par adhérent et le 

récapitulatif par produit ? 
 

Allez dans l’onglet « Catalogue » puis « Gérer » puis « Commandes ». 

 

Afin d’avoir un récapitulatif par produit (pour faire votre inventaire avant la distribution par 

exemple), cliquez sur « Récapitulatif par produits ». 

Attention, il faut effectuer les manipulations pour le groupe quartier et le groupe « hors quartier ». 

 

 

Vous pouvez alors le télécharger sous format Excel, ou bien cliquer sur « Bon de commande », puis 

l’imprimer directement en appuyant sur « Ctrl + P » : 
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Pour obtenir votre récapitulatif des commandes par adhérent, cliquez sur « Liste d’émargement » 

puis sur « Standard » : 

 

 

Appuyez alors sur « Ctrl + P » afin d’imprimer : 
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Comment saisir des avoirs ou des soldes à régler ? 
 

Dans l’onglet « Adhérents », cliquez sur le nom de l’adhérent concerné : 

 

 

Cliquez sur « Détails paiements » : 
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Cliquez sur « Créer un paiement » : 

 

 

Si c’est un solde à régler par l’adhérent, indiquez le montant en négatif (ex : -6,50), si c’est un avoir à 

rembourser, indiquez le montant en positif (ex : 6,50). 
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Comment valider la distribution ?  
 

Le jour de la distribution, un encart « Distributions à valider » apparaîtra dans l’onglet 

« Distributions » à l’ouverture de la distribution : 

 

 

 

Il faudra ensuite valider chacune des commandes passées, ouvrir dans une fenêtre internet le 

groupement « quartier » et dans une fenêtre de navigation privée le groupement « hors quartier ». 
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Vous cliquez sur « A valider » sur l’adhérent de votre choix, et arrivez sur cette page : 

 

 

 

 

 

Vérifier s’il y a des avoirs ou des à régler, en comparant le solde du membre (en bas à droite) et le 

montant de la commande puis intégrer les différents avoirs ou reçus dans le montant à payer 

(« saisir un paiement »). 

 



20 
 

Vous pouvez cliquer en haut à droite de la commande, pour modifier, enlever, ou ajouter un produit 

dans la commande. Le nouveau montant se calcule automatiquement. 

 

- Pour valider un paiement, 2 cas de figure : 

o S’il n’y a eu aucune modification dans la commande, cliquez sur « J’ai reçu ce 

paiement en liquide » ou « par chèque » 

o S’il y a eu des modifications dans la commande (produits/avoir/à régler), cliquez 

sur « Saisir un paiement ». Vous arrivez sur la page ci-dessous, où il faut renseigner 

le nouveau montant payé et le type de paiement puis cliquer sur « OK ». 

 Supprimer le montant initial sur la page de validation.  
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Une fois le paiement saisi, cliquez sur « Valider cette commande ».  
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Comment gérer les adhésions, la caisse et l’état des stocks post-

distrib? 
Une fois toutes vos commandes validées, valider la distribution. 

 

Cliquez sur encaissements 

 

 

En parallèle ouvrir le tableau de distribution du mois.  

Ouvrir l’onglet « Caisse » et remplir de manière classique le tableau (date, fond de caisse, chèques, 

espèces). 

Puis reporter les informations des montants HT et TTC (infos depuis Cagette.net « encaissements ») 

pour le groupement quartier puis hors quartier sur le TDD. 

Vous reportez aussi le montant des adhésions.  
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Continuer à remplir le tableau avec les possibles explications (commandes non réglées ect…), les 

adhésions et le nouveau fond de caisse constitué.  
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La gestion des cotisations depuis Cagette :  

Les adhésions sont gérées depuis Cagette.  

Nous pouvons réguler les cotisations des adhérents de deux manières. 

Soit depuis le compte de l’adhérent (onglet membre) en cliquant sur « gérer les cotisations » puis en 

inscrivant le montant de l’adhésion, le moyen de paiement et en rattachant l’adhésion à une 

distribution. 
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Soit depuis la page de paiement de l’adhérent lors d’une distribution.  

 


