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Tutoriel : dons en ligne

1. Personnaliser votre campagne de don

Yapla vous offre la possibilité de personnaliser et d’ajuster le contenu de votre campagne
de don, qu’il s'agisse de la description de cette derniére ou encore des formulaires de
donateur. Pour en savoir plus sur le sujet, merci de bien vouloir consulter la vidéo de
présentation suivante : https://www.youtube.com/watch?v=FhmwOEczdcs

De nombreux articles d’aide en ligne sont disponibles sur notre centre d’assistance pour
aller plus loin sur les possibilités de la fonctionnalité Dons.

2. Comment personnaliser ses communications

Yapla vous permet d’automatiser les communications suite a un don effectué sur la
plateforme. Si des messages par défaut sont paramétrés, vous pouvez tout a fait aller
personnaliser le message de remerciement ou indiquer les informations de réglement par
chéque pour les promesses de dons.
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@ Fuvice
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Dons regus Page web Regus fiscaux

Configur

Communications Catégorisation

onnalisez les emails qui seront envoyés & vous et & vos donateurs. Ajouter une catégorie, des mots-clés ou des groupes & votre campagne de dons.

En cliquant sur cette tuile, vous aurez accés a 'ensemble des communications envoyées
automatiquement par Yapla et leur déclencheur. En cliquant sur 'une d’elles, vous aurez
acceés a un éditeur de texte vous permettant de personnaliser la communication :
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d'un don

rs d'un don récurrent Administrateur Ou Oui Frangais

veau don

5 entrées

Voici la liste des communications disponibles :

Réception d’'un nouveau  Envoyée lorsqu’un don passe au statut complété.
don

Emission d’un recu Envoyée lors de I'émission d’un regu fiscal.

Ajout d’'une promesse de  Envoyée lorsqu’une promesse de dons est ajoutée sur le
don site Dons sur le site web avec mode de paiement chéque ou
ajout en administration.

Annulation d’'un don Envoyée lorsque le don a été annulé en administration.

Rappel aux donateursen  Message envoyé automatiquement aux donateurs ayant fait

attente de paiement —  une promesse de dons si le don n’a pas été paye aprés un

promesse de don certain nombre de jours. Par exemple, il est possible
d’envoyer des rappels aprés 30, 60 et 90 jours suivant I'ajout
de la promesse de don.

Tutoriel V2 - le 22 décembre 2021 2



/

» EGLISE PROTESTANTE
% UNIE DE FRANCE

communion luthérienne et réformée

Ya l 2, | souteni
I'engagement

Pour en savoir plus sur le fonctionnement des communications, n’hésitez pas a consulter
cet article : Fonctionnement des communications

Pour en savoir plus sur I'éditeur de texte intégré et son fonctionnement : Editeur de texte

3. Authentifier son compte

L’authentification d’'un compte est une obligation Iégale pour vous permettre de récupérer
les fonds collectés en ligne. Si vous avez déja procédé a cette étape, vous pouvez ignorer

ce point.

Cette procédure nécessite 5 documents :
e Copie de la parution au journal officiel JOAFE
e Liste des membres du bureau de I'association, signée et datée de moins de deux
ans (cela peut-étre un PV d’AG ou une liste libre sur papier datée et signée par le

mandataire)

e Statuts complets et signés de I'association
Carte d’identité recto-verso ou passeport en cours de validité du mandataire
e IBAN de l'association — au nom du mandataire de I'association

figuration | Configuration

Configuration
Compte
Votre organisation

Mettez & jour les informations qui concement votre organisation

Services

Gérez des groupes pour regrouper des adhérents ou contacts

Langues

Définissez la langue principole de votre compte

Avancée

Pour en savoir plus :

Une fois ces documents rassemblés, cliquez sur la molette
Configurations située en bas du menu principal de Yapla :

Vous trouverez alors une tuile dédiée appelée
Authentification vous permettant de renseigner vos
informations et déposer vos documents. Le traitement de vos
documents prend entre 24 et 48 h.

Forfaits Fonctionnalités

Modifiez vatre forfait et profitez de nombreuses fonctionnalités supplémentaires Activez les fonctionnalités qui vous intéressent

Facturation Utilisateurs

Retrouvez la facture en cours ainsi que Iistorique de vos factures. Vous pouvez Ajoutez de nouveaux utiisateurs qui vous cideront & gérer votre association
également mettre  jour vos informations de facturation
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— Pourquoi authentifier mon compte Yapla ?
— Quels documents pour authentifier mon compte Yapla

4. Personnalisation des informations de paiement par chéeque.

Votre campagne de dons Yapla est en mesure d’enregistrer des promesses de dons
pour les donateurs ne souhaitant pas payer en ligne.

Afin de leur permettre de vous transmettre leur reglement, un mode de paiement chéque
leur est proposé. Nous vous invitons a personnaliser les informations relatives (ordre du
cheque, adresse de I'association pour envoi postal ou heure et lieu de dép6t).

Pour ce faire, il vous suffit de suivre la procédure suivante :

Les informations de paiement se configurent via le menu Comptabilité > Paramétres >
Modes de paiement.

[E Parametres @ Catherine Thibault \/
Catherine Démo Parametres
Dons
Parameétres Projets
Sites web
Configurez le fonctionnement de ® Regroupez vos ventes par projet.
Boutique sy
votre comptabilité.
Comptabilité
Ventes
Dépenses
Pai it
ot Plan comptable Taxes Factures
Comptabilité
Rapports Configurez les postes Gérez les différentes taxes Configurez vos numéros de
Paramétres comptables utilisés dans le appliquées sur vos tarifs. facture ainsi que les différents
journal général et les modeles de facture.

Données

consolidations.

Contacts

Modes de paiement

Sélectionner les modes de paiement acceptés par votre organisation. Vous avez la possibilité d'activer les modes de paiement pour votre site web et/ou pour les fonctions d'administration

de Yapla.

Ordre Site web Administration Type Nom

= [ @) [ @} Carte de credit Carte bancaire Configurer

() () Simulateur de paie.. Simulateur de paie.. Configurer

Cheque 0 Configurer

Virement bancaire Configurer

Paypal Configurer

Francais + Ajouter un mode de paiement

Les informations renseignées seront soumises a chaque donateur choisissant ce mode
de paiement. Nous vous recommandons également de faire parvenir ces informations a

Tutoriel V2 - le 22 décembre 2021 4


https://support.yapla.com/hc/fr-fr/articles/360043003514-Pourquoi-authentifier-mon-compte-Yapla-
https://support.yapla.com/hc/fr-fr/articles/360053585373-Quels-documents-fournir-pour-valider-mon-authentification-

- i EGLISE PROTESTANTE Soutenir
UNIE DE FRANCE l'engagement

nnnnnnnnnn luthérienne et réformée

vos donateurs via les communications automatiques de votre campagne (communication
dédiée promesse de don). Voyons maintenant comment modifier vos communications
automatiques.

Pour aller plus loin sur le sujet, veuillez consulter notre article d’aide

5. Modification de I’adresse en bas de la page de don

Si vous le souhaitez, il vous est possible de modifier 'adresse en bas de votre page de
don. Pour ce faire, veuillez suivre toutes les informations dans I'article d’aide suivant.
https://support.yapla.com/hc/fr-fr/articles/360026 3316 14-Configurer-le-profil-de-I-
organisation

Si vous modifier 'adresse de votre organisme, veuillez également modifier 'adresse du
mode de paiement par chéque (Point 4), et 'adresse indiquée dans les communications
ci-dessous (point 3)

- Ajout d'une promesse de don

- Rappel aux donateurs en attente de paiement - promesse de don

6. Ajouter des projets a votre campagne.

Il vous est possible d’ajouter une nouvelle section dans I'étape 1 de votre campagne de
don pour offrir a vos donateurs le choix de projets qu’ils désirent soutenir.

Effectuer un don

A quelle fréquence souhaitez-vous donner ? Informations du donateur Méthode de paiement
Prénom * ® édit () Ché
Tous les mois . ®Cartedecrédit O Chéque
Nom * Informations de facturation
Quel projet voulez-vous soutenir ? =

e s

Veuillez noter que dans Yapla. les projets se nomment des types de dons.

Pour savoir comment ajouter des projets, veuillez consulter la derniére section “Créer un
type de dons personnalisé” de l'article suivant : https://support.yapla.com/hc/fr-
fr/articles/4402973194771-Recueillir-des-dons-In-Memoriam

Lors de la configuration de votre projet, vous serez en mesure d’associer un formulaire
différent par projet

Formulaire de I'¢tape d'identification pour un individu

Formulaire de I'étape d'identification pour un organisme

Formulaire de base

Pour rappel, voici comment personnaliser ou créer votre formulaire de don :
https://support.yapla.com/hc/fr-fr/articles/360025166513-Personnaliser-le-formulaire-de-
dons
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7. Un donateur a fait une erreur dans son adresse e-mail

Il est possible qu’'un donateur fasse une erreur de frappe lors de la saisie de son
adresse e-mail, exemple prenom.nom@gmial.com au lieu de prenom.nom@gmail.com.
Cela n’empéche pas la transaction. Toutefois, il est a noter que si 'adresse e-mail n’est
pas la bonne, la communication automatisée de confirmation du don ne lui sera pas
envoyeée au donateur.

Si le donateur vous contacte, vous pouvez a tout moment vous connecter a votre
compte Yaple et corriger cette erreur dans la fiche du don.

8. Modifier le destinataire des communications automatisées

Sans configuration additionnelle de votre part, les communications automatisées sont
envoyées au donateur ayant réalisé un don, et en copie se trouvent toutes les
personnes de votre paroisse ayant un acces a votre compte Yapla, c’est-a-dire les
administrateurs.

Pour ajouter un destinataire en copie, vous avez deux options :
e Ajouter cette personne en administrateur du compte
o Utiliser le champ “Destinataire spécifique” de la communication

Pour savoir comment configurer les destinataires en copie, merci de lire I'article d’aide
suivant : https://support.yapla.com/hc/fr-ca/articles/360026329494-Fonctionnement-des-
communications

9. Personnaliser la recherche et les résultats de recherche dans
dons

Afin de pouvoir rechercher et visualiser efficacement les dons regus, vous pouvez
personnaliser l'interface de recherche.

Voici comment les personnaliser les champs de recherche et les résultats de la
recherche https://support.yapla.com/hc/fr-ca/articles/1500002489241-Personnaliser-la-
recherche-et-les-r%C3%A9sultats-de-recherche-dans-dons

10. Proposer des dons “anonymes”

Comme il s’agit d‘'une plateforme de dons en ligne, avec un paiement par carte bancaire
ou chéque, la notion d’anonymat ne peut étre respectée. En effet, le nom du donateur
sera présent dans des archives de comptabilité. Il est toutefois possible de réaliser un don
et d’ajouter une option dans le processus pour le donateur dans laquelle il vous précise
qu’il souhaite que son don reste anonyme. Ainsi, en tant qu’administrateur, vous savez
que lors de remerciement, vous ne devrez pas traiter ce don.

Pour cela, vous pouvez personnaliser le formulaire de son de votre campagne en ajoutant
cette option. Pour en savoir plus, merci de consulter Tlarticle suivant
https://support.yapla.com/hc/fr-fr/articles/360025166513
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11. Pourquoi je n’ai pas recu les dons sur le compte bancaire
de mon association ?

Si les dons récoltés n’ont pas encore été reversés sur le compte bancaire de votre
association, c’est que I'étape d’authentification de votre compte n’a pas encore été
initiée ou terminée.
Pour cela nous vous invitons a prendre connaissance des deux articles suivants :

e Comment et pourquoi authentifier (KYC) votre compte Yapla ?

e Comment suivre ma demande d'authentification ?
Une fois I'authentification terminée et conforme, les virements des dons collectés
pourront alors commencer.
L’équipe de Yapla reste disponible en tout temps pour vous assister dans ce processus :
support@yapla.com

12. Comment lier les informations présentes dans les rapports
de reversements avec les dons de votre campagne de dons?

Lorsque vous exportez les informations d’un reversement, vous trouvez les informations

ci-dessous dans votre export :
e Numéro du virement

Numeéro de paiement

Numéro de facture

Organisation

Nom

Prénom

Email

Montant brut du don

Commission

Montant net

Date du don.

Le nom et le prénom présent sont ceux indiqués a I'étape de facturation. Dans I'extréme
majorité des cas, le nom du donateur est identique a celui de I'étape de facturation,
toutefois, il se peut que ces derniers soient différents. Exemple, une personne sans
carte bancaire utilise la carte bancaire d’'un proche pour effectuer le don en son nom.

Pour cela, vous pouvez en vous rendant dans votre campagne de don, personnaliser les
colonnes de résultats de recherche (Voir point 9) et ajouter le numéro de facture.

Ainsi, vous serez en mesure de comparer le rapport exporté des virements avec la liste
des dons, en utilisant comme numéro unique d’identification le numéro de facture.
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Liste des dons

Recherche

Q Rechercher

Liste des dons

N° de facture  Identifiant Organisation Prénom « Nom Type Ville Date de création Date du don Montant  Stat
2100000008

2100000026

2100000004

2100000012

2100000018

2100000010

2100000009

2100000023

Au besoin, vous pouvez exporter les dons de votre campagne et au moyen de la
formule

Recherche V dans Excel, relier les lignes du rapports des virements avec la liste des
dons.

PLUS D’INFORMATION A VENIR PROCHAINEMENT
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