
à  Monaco



Module Check-in

Base de test : http://sailing.st-software.com/portal/fr-CH/login/signin
Base de production : https://portal.manage2sail.com/fr-CH/login/signin

http://sailing.st-software.com/portal/fr-CH/login/signin
https://portal.manage2sail.com/fr-CH/login/signin


Un peu d'organisation !

Jauge ?

Documents complets = OK

Pa
ie

m
en

t

Marchandises – bons – etc..
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Module Check-in

• Choisir une régate

• Cliquer sur <nom de la manifestation>
• Ceci sélectionne la régate 

• Et liste les concurrents qui se sont 
inscrits 

• Cliquer sur <New Boat Team> pour 
démarrer l’enregistrement d’un 
concurrent "from scratch".

• Sinon, pour gérer les bateaux inscrits 
(voir pages suivantes)
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Module Check-in

• Concurrent pré-inscrit - Cliquer sur…

• <Chariot> va directement à la gestion des 
paiements

• <Edit> va dans le détail du concurrent. 
• Nécessaire pour confirmer que les documents 

prescrits ont été présentés

• <Refuse> met le concurrent à l'état "refused". 
• Ce concurrent ne peut plus participer à la course !

• Ce même bouton qui devient <Take Back> permet la "marche 
arrière"

• ATTENTION dans le cas d'un refus, un éventuel 
paiement N’EST PAS REMBOURSE 
AUTOMATIQUEMENT

• Si on veut faire l’opération correctement au point de 
vue comptable, il faut aller dans : 

• <Edit>
• Puis dans le module paiement pour annuler le paiement 
• Puis refuser le concurrent
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Module Check-in

• Lorsque les documents prescrits ont 
présenté les documents requis, 
cocher le cases correspondantes 
Documents – Jauge – Assurance – Décharge

• Ensuite ….

• onglet < Members>
• Pour modifier l'équipage si nécessaire

• onglet <Order>
• Pour enregistrer / modifier un paiement

• onglet <Contacts>
• Pour enregistrer / modifier un 

accompagnant
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Module Check-in
EQUIPAGE
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Module Check-in

• Enregistrement d'un bateau ou d'une 
équipe "from scratch"

• Sur la liste des bateaux enregistrés –
cliquer sur <New Boat Team>
• Ce cas devrait tendre à disparaître avec 

la possibilité de l'enregistrement et 
paiement en ligne

• Ensuite les étapes sont le mêmes que 
dans les diapositives suivantes
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Module Check-in

•Sélectionner la classe

•Nationalité + No de voile …

•Nom de l’équipe
nécessaire pour les régates pour lesquelles le No de voile 
n’indique rien (p. ex match-race)

•Sponsor 
Peut être affiché sur la liste des résultats et starting list

•Pays représenté
nécessaire pour les régates pour lesquelles le No de voile 
n’indique rien (p. ex match-race)

•Club 
la base de données recense tous les clubs de Suisse

•Quittancer le documents présentés

•Terminer par <Enregistrer et 
poursuivre>
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Module Check-in

• Onglet < Members> pour enregistrer 
/ modifier l'équipage si nécessaire, 
options possibles :
• Skipper

• Crew

• Coach
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Module Check-in
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• Cliquez sur <Members> puis sur : 
• Skipper

• Crew

• Coach

• Simplement suivre les cases à remplir
• Finir le peuplement des informations

• Astuce : Utilisez WS-ID ou Licence-ID
Tous les champs de m2s connus par 
l'une de ces bases seront 
automatiquement renseignés.

• Finir par un clic sur <Save & Close>
• Si on oublie cette opération, le travail est 

perdu !



Module Check-in
PAYEMENT
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Module Check-in

• Puis passer à l'onglet <Order>

• Cliquer sur <New order>
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Module Check-in

• Sélectionner la catégorie de 
compétiteur

• Sélectionner le destinataire de la 
"Quittance" (Facture pro-forma)

• Sélectionner le type de paiement

• Terminer par :
• <Finish payment>

• Ceci insère la coche dans la case "Payé"

• Ou <Finish payment & print invoice>
• Ceci insère la coche dans la case "Payé" et 

imprime une "facture pro-forma"

• <Save & Close>
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Module Check-in

• Tant que le concurrent n'a pas payé, 
simplement finir le paiement par 
<Save>
• Le bouton <Unpaid> reste rouge et 

l'enregistrement du bateau n'est pas 
terminé, mais rein n'est perdu !

• Cliquer sur le bouton <Unpaid> pour 
• Faire les ajustements nécessaires
• Terminer  l’enregistrement du paiement

• Cliquer sur <Finish paiement> pour 
finir l'enregistrement du bateau
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Module Check-in

• Le concurrent a payé, mais 
• désire acquérir des objets 

supplémentaires

• Désire un remboursement de tout ou 
partie de son paiement

• Ceci génère un paiement négatif du 
même montant que la somme payée 
• ce qui permet ensuite de refaire une 

procédure de  paiement correspondant 
aux nouvelles dispositions
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Module Check-in

• Utilisation de l'option <Refund> 
• dans le cas d'un premier paiement 

incomplet
• ou d'un bon à faire valoir
• ou d'une modification des "marchandises" 

commandées

• <Refund>
• Génère un paiement négatif du même 

montant que la somme payée 
• Ouvre un nouveau paiement 

ce qui permet ensuite de refaire une 
procédure de  paiement correspondant aux 
nouvelles dispositions

• Permet de rééditer une quittance 
correspondant au paiement effectif, après 
modification des options
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Module Check-in
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• Après un <Refund>, édition d'un 
nouveau paiement 
• avec bon de réduction

•Nouvelle situation 
• On voit bien que le montant à payer est 

diminué de la valeur du bon de réduction

• Terminer l'opération comme vu 
précédemment 



Module Check-in

• Exemple de quittance (Facture pro 
forma)

• Classe

• Compétiteur

• Valeur du bon de réduction

• Montant de l'inscription

• Montant total encaissé

• Texte ajouté lors de la configuration de 
la régate
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Module Check-in
Enregistrer une personne de contact en cas d'urgence
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Module Check-in

• Ligne verte =
• Tous les documents requis ont été 

présentés

• Le concurrent a payé

• Une case blanche dans la ligne 
indique qu'un document manque
• Divers filtres possibles pour sélectionner 

la liste qu'on veut afficher

• L'enregistrement est approuvé, prêt à 
être inséré dans la liste de départ.
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Module Check-in

• Onglet <Contact>

• Permet l’enregistrement d’un contact 
d’urgence 

• Finir par un clic sur <Save & Close>
• Si on oublie cette opération, le travail 

est perdu !
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Module Check-in
Résumé des boutons disponibles
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Module Check-in

• Boutons disponibles dans le menu de la fenêtre 
check-in :

• <Report> - Génère un fichier XLS de la liste en cours

• <Crew List Report> - Génère un fichier XLS des équipages et toutes 
les informations y-relatives

• <Entry List> - Génère un fichier PDF des bateaux enregistrés

• <Checkin List> - génère un PDF avec la liste des concurrents avec 
leurs status

• <Send General Email> - Génère un e-mail aux destinataires choisis 
(Registrar – Skipper – Crew – Coaches). P. ex pour envoyer les 
NOR…

• <Send Online Checkin Anoucement> - génère un e-mail qui est à 
tous, avec l'état des checkin ????

• <Refused> - supprime le concurrent de la liste des inscrits.
Marche arrière possible, mais compliqué.
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Module Check-in

• Boutons disponibles dans le menu de la fenêtre 
concurrent du check-in :

• <Crew List> - Génère un fichier PDF avec la liste de l’équipage et 
quelques informations succinctes

• <Crew List Extended> - Génère un fichier PDF avec la liste de 
l’équipage et toutes les informations y-relatives et possibilité de 
signature

• <Checkin Report> - Génère un fichier PDF avec les données 
enregistrée pour le bateau et une grille permettant de demander 
des changements (p. ex d’équipier, de No de voile etc)

• <Road map> - Génère le PDF du pense-bête qui permet de voir 
toutes les informations requises et de voir si elles ne sont pas 
omises.

• <Disclaimer> - Génère le fichier PDF de la décharge de 
responsabilité que le concurrent  (ou son représentant légal, pour 
les mineurs) doit signer

• <Send e-mail> - génère un mail qui est envoyé au skipper + à qui 
on choisit 

• <Refused> - supprime le concurrent de la liste des inscrits. 
Marche arrière possible, mais compliqué
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Module Check-in
Exemple de listes disponibles
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Module Check-in
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• Boutons disponibles dans le menu de la 
fenêtre check-in :

•>>>> <Entry List>
PDF avec la liste des concurrents enregistrés

Attention : ce n'est pas la "Start-List"



Module Check-in
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• Boutons disponibles dans le menu de la 
fenêtre check-in :

•>>>> <Check-in List>
PDF avec la liste des concurrents 

• Les noms de l'équipage

• Les documents présentés

• Leur status

Exemple de liste utile pour le secrétariat du comité 
de course….



Module Check-in
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• Boutons disponibles dans le menu de la 
fenêtre check-in :

•>>>> <Send Général Email> 
génère un mail qui est envoyé à qui on 
choisit 
• (Registrars - Skippers - Crew - Coaches) 

pour tous les bateaux inscrits et pour 
autant qu'ils aient donnés leurs adresse 
mail

On voit ici l'importance de la configuration. Demandez 
ces informations

• avec éventuellement une copie pour les 
membres du bureau de la régate , choix 
dans la liste des rôles



Module Check-in
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• Boutons disponibles dans la page 
d'un concurrent :

• >>>> <Check-in report>
• La moitié du haut représente les 

informations reçues lors du check-in

• La moitié du bas, permet d'introduire 
une demande de modification 
d'équipage ou de matériel

• Dans ce cas signature du demandeur



Module Check-in
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• Boutons disponibles dans la page 
d'un concurrent :

• >>>> <Liste d’équipage>

• >>>> <Liste équipage étendue>
• Quelques informations supplémentaires



Module Check-in

• Boutons disponibles dans la page 
d'un concurrent :

• >>>> <Aide mémoire>
• Rappel (au concurrent) des documents à 

présenter 
Pour mémoire ces informations sont configurées dans 
le module "Event management"

• Peut être utile pour le check-in
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Module Check-in

• Boutons disponibles dans la page 
d'un concurrent :

• >>>> <Disclaimer>
• Décharge de responsabilité

• Confirmation de l'acceptation des règles 
par le concurrent, lors de son inscription
• Pour mémoire ces informations sont configurées 

dans le module "Club management"

• Elles peuvent être adaptées pour une régate 
donnée

• RECOMMANDATION : Soyez prudent, ne pas en 
modifier le contenu sans être certain de la 
portée de la modification

• Accord parental pour les mineurs
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