
ACF Service Informatique et Télécoms 

Administration Communale de Florennes - Place de l’Hôtel de ville 1 - 5620 Florennes - Page 1/4 - 

 

Administration Communale 

de Florennes 

Service Informatique et Télécoms 

 

Manuel utilisation « Florennes.be »  

section annuaire des commerçants 

 

Version 1.0 Destinataire(s) : 

 « commerçants ». 

 Auteur : 

Nicolas BODART, 

Administration Communale de Florennes, 
Responsable Informatique et Télécoms. 
ict@florennes.be 

- Sommaire -
1.Préambule ............................................................................................................................................. 2 
2.Utilisateurs ............................................................................................................................................. 2 
3.Emplacement des données ................................................................................................................... 4

 



ACF Service Informatique et Télécoms 

 

 

Administration Communale de Florennes - Place de l’Hôtel de ville 1 - 5620 Florennes - Page 2/4 - 

 

1. Préambule 

Ce manuel vous permettra de comprendre le fonctionnement de publication de données 

sur le site communal. Il faut bien comprendre que la modification de données existantes 

est une chose assez simple mais il faut garder à l’esprit que le fondement reste basé sur 

les principes de base du langage HTML et que dès lors cela demande une certaine 

connaissance en cas de publication non textuelle. 

 

2. Utilisateurs 

Pour vous connecter au site : utilisez le bouton Connexion 

 

Introduisez votre identifiant et votre mot de passe. 
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3. Emplacement des données 

Pour trouver votre emplacement, introduisez le nom de votre commerce dans le moteur 

de recherche, cliquez sur le nom avec le logo du caddie. 

Dans cet exemple => Dexia. 

 

 

 

Vous verrez apparaitre des zones vertes « voir »  et « partage ». 

1) Vous devez passer l’état en « Remettre en création », l’état passe en création 
et l’onglet « modifier » apparaît. 

 

2) Cliquez sur « modifier » et modifiez le contenu du « shop » 

  Remplissez les champs :  
 

- URL complète avec le http devant !!! exemple http://www.monsite.be 

- Type de commerce : pour sélection multiple maintenir la touche CTRL. 
- Logo : taille max 150 pix / 150 pix. En cas de non-respect, celui-ci sera modifié. 

- Photo : taille max 400 pix / 600 pix . En cas de non-respect, celles-ci seront modifiées. 
- Informations complémentaires : format du texte en HTML 

Vous pouvez introduire votre texte et le mettre en forme dans la zone prévue 

http://www.monsite.be/
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Ne modifiez que la zone « Address » et « General informations »  

«Address » => changer l’adresse, le nom, les téléphones, e-mail, site web 
« General informations » => Heures d’ouverture, types de commerc, photos, logo  et description libre 

 
 

Remarques : ne jamais faire du copier/coller de texte et/ou d’image 
en cas d’utilisation du copier/coller, utilisez le bouton coller comme texte ou Word 

 

3) enregistrez vos modifications, et passez l’état en «Proposer au modérateur », 

l’état passe en attente de modération. Le service informatique validera prochainement 
vos modifications.  

Si vous ne proposez pas au modérateur, votre page restera indisponible,  
tant que la page n’a pas été validée par le service informatique les données ne seront pas visibles ! 

Toutes questions au niveau de l’utilisation doivent être reportées au service informatique. 

En cas de non-respect des recommandations ou tout usage abusif, nous serons 
contraints de couper l’accès au service. 


