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1 Avant de commencer

Imagine le grand carnet a la réception : chaque fois qu’une personne arrive — pour
louer une chambre un mois, ou juste pour déposer un chemisier au pressing — tu écris
son nom, son téléphone, et parfois sa piéce d’identité. Quand elle revient, tu retrouves sa
page dans le carnet.

Le module Clients fait exactement ca, sur 'ordinateur. Il a deux écrans :

‘@ Locataires et clients : la liste de toutes les personnes connues, comme le carnet.

‘@ Fiche client : la page d’une seule personne, avec toutes ses informations, ses piéces

d’identité et ses contacts d’urgence.

© Info : 1l existe trois types de clients, marqués par un petit badge de couleur : Loca-
taire (bleu — un résident qui loue une chambre), De passage (orange — un client du
pressing, du restaurant ou de la boutique) et Autre (gris).

O [nfo : Ce que tu vois dépend de tes permissions. Si un bouton manque, ce n’est pas
un bug : ton role n’a pas le droit. Voir le récapitulatif a la fin du guide.
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2  Owuvrir le module Clients

=» 1. Connecte-toi a I'application.

=> 2. Sur l'accueil, clique sur la carte Clients, puis « Locataires et clients » ; ou clique
sur « Clients » dans le menu latéral.
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3 La liste des clients

La page Locataires et clients montre toutes les personnes enregistrées, une par
ligne :

> Locataires et clients @®
[ LA
GSG " :
GLOBAL SIM Locataires et clients
Fiches des locataires et clients de passage. @ Ajouterunlocataire  [SSEEICELEIEL
GLOBAL SIM GROUP
Rechercher par nom, prénom, teléphone... Tous les lypes
CODE CLIENT TELEPHONE TYPE VILLE ENREGISTRE
+33766855357 Autre DOUALA 25/08/2026 16:17:22
rrrrrr 023 BDOULR OMO ABOUBAKAR 692100263 Locataire YAOUNDE 03/09/2026 22:59:16
G5G-CL-817 BDOULR OMO ABOUB R +237692100263 Locataire - 20/08/2026 08:53:27
022 BDOULR OMO ABOUBAKAR 692100263 Locataire ‘YAOUNDE 03/09/2026 22:46:08
656-CL-028 BDOULR OMO ABOUBAKARYOS 692100263 Locataire YAOUNDE 04/09/2026 10:00:32
G56G-CL-806 Lae +22507000008 Locataire Abidjan 12/11/202514:10-00
-015 Rose ASS +22507000013 Locataire Abidjan 20/08/2025 15:15:00
G-CL-018  ATEBAATEB +237692100263 Locataire - 21/08/2026 10:50:13

676186562 Autre - 13/09/202617:34:12

e AZO 690000000 Autre - 22/09/2026 20:17:35
+#22507000009 Autre Abidjan 15/06/2026 11:40:00

T +22507000004 De passage Abidjan 22/07/2026 17-45-00

Affichage de 1412 sur 50 résultats Précéde t Su @

FI1GURE 1 — La liste des locataires et clients

Les colonnes du tableau :
B8 CODE : le numéro unique du client (ex : GSG-CL-038), attribué automatiquement.
B8 CLIENT : le prénom et le nom — clique dessus pour ouvrir la fiche.
B TELEPHONE : le numéro principal.
BB TYPE : le badge de couleur (Locataire, De passage, Autre).
B8 VILLE : la ville indiquée dans la fiche.
FB ENREGISTRE : la date et I'heure de création de la fiche.

@ Astuce : Toute la ligne est cliquable : clique n’importe ou sur une ligne pour ouvrir la
fiche du client.

En bas de page, une pagination indique « Affichage de 1 & 12 sur N résultats » : les
clients sont montrés par 12, utilise Précédent / Suivant pour changer de page.

3.1 Retrouver un client
Deux outils au-dessus du tableau :

Y Rechercher par nom, prénom, téléphone. .. : tape quelques lettres ou chiffres,
la liste se met a jour toute seule.

Y Type : la liste déroulante ne montre qu’un type (par exemple seulement les «
Locataire »).
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C > Locataires et clients o

Locataires et clients

Fiches des locataires et clients de passage

GLOBAI

@ Ajouter un locataire 2+ Ajouterun client

GLOBAL SIM GROUP
Rechercher par nom, prénom, téléphone. Tous les types M
Locataire
CoDE CLIENT TELEPHONE TYPE VILLE ENR Depassage
Autre
G5G-CL-821 damou ziz +33766855357 Autre DOUALA 25/t
GSG-CL-023 BDOULR OMO ABOUBAKAR 692100263 Locataire ‘YAOUNDE 3/09/2026 22:53:16
GSG-CL-9817 BDOULR OMO ABOUB R +237692100263 Locataire - 20/08/2026 08:53:27
G5G-CL-822 R 692100263 Locataire 'YAOUNDE 3/09/2026 22:46:08
GSG-CL-024 BDOULR A MOMO ABOUBAKARytos 692100263 Locataire ‘YAOUNDE 04/09/2026 10:00:32
GSG-CL-8096 L +22507000008 Locataire Abidjan 12/11/202514:10:00
65G-CL-815 dioua Rose +22507000013 Locataire Abidjan 20/08/202515:15:00
GSG-CL-018 \TEBA ATEB +237692100263 Locataire - 21/08/2026 10:50:13
GSG-CL-841 ert aze 676186562 Autre - 3/09/2026 17:34:12
G5G-CL-850 Bi ZO 690000000 Autre - 22/09/2026 20:17:35
GSG-CL-903 Ou B +22507000009 Autre Abidjan 15/06/2026 1:40:00
GSG-CL-809 oussa DIAB +#225070000 04 De passage Abidjan 22/07/2026 17:45:00
Affichage de 1412 sur 50 résultats Précédent Su @
C > Locataires et clients Dg

Locataires et clients

Fiches des locataires et clients de passage

GLOBAL

@ Ajouter un locataire 2+ Ajouterun client

GLOBAL SIM GROUP

Rechercher par nom, prénom, téléphone.

| Touslestypes |

CODE CLIENT TELEPHONE TYPE VILLE ENREGISTRE
65G-CL-821 damou zZiz +33766855357 Autre DOUALA 25/08/202616:17-22
GSG-CL-923 BDOULR OMO ABOUB 692100263 Locataire YAOUNDE 3/09/2026 22:59:16
GSG-CL-817 BDOULR A OMO ABOUB +237692100263 Locataire - 20/08/2026 08:53:27
G5G-CL-822 692100263 Locataire 'YAOUNDE 3/09/2026 22:46:08
GSG-CL-824 BDOULR OMO ABOUB 692100263 Locataire YAOUNDE 04/09/2026 10:00:32
GSG-CL-8096 L +22507000008 Locataire Abidjan 12/11/202514:10:00
65G-CL-815 dioua Rose +22507000013 Locataire Abidjan 20/08/202515:15:00
GSG-CL-918 \TEBA ATEB +237692100263 Locataire - 21/08/2026 10:50:13
GSG-CL-841 ert aze 676186562 Autre - 3/09/2026 17:34:12
GSG-CL-05@ B ZO 690000000 Autre - 22/09/2026 20:17:35
GSG-CL-803 Ou BAMB #22507000009 Autre Abidjan 15/06/2026 11:40:00
GSG-CL-809 oussa DIABATE +#225070000 04 De passage Abidjan 22/07/2026 17:45:00

Affichage de 1412 sur

50 résultats

FIGURE 3 — La liste filtrée sur « Locataire »
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— c > Locataires et clients Qg
AN
>SG : .
GLOBAL SI\ Locataires et clients
i o
Fiches des locataires et clients de passage @ Ajouteruniocataire  [RUTLEE Ll
GLOBAL SIM GROUP
| kou | Locataire
cope CLIENT TELEPHONE TYPE VILLE ENREGISTRE
636-CL-008 Séraphin KOUADIO +22507000010 Locataire Avidjan 01/02/2025 10:30-00

Affichage de 141sur 1résultats Précédent

FIGURE 4 — Recherche texte sur les premiéres lettres du nom

@ Astuce : La recherche et le filtre s’écrivent dans I'adresse de la page : tu peux copier le
lien et le partager, la personne qui 'ouvre verra exactement la méme liste filtrée.
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4 Ajouter un locataire

Le locataire est un résident : il a besoin d’une fiche compléte (identité, coordonnées,
piéce, contact d’urgence).

=> 1. Sur la liste, clique sur le bouton Ajouter un locataire (en haut a droite).
= 2. La fenétre Nouveau locataire s’ouvre.

=2 3. Remplis la fiche, puis clique sur Enregistrer.

Nouveau locataire
Fiche compléte d'un résident locataire.

Photo (optionnel)

Nom Prénom(s) (optiennel)

Guide-Koffi Marius Jean

Téléphone principal

+2250701020304

Date de naissance Lieu de naissance

15/03/1988 Abidjan

Sexe Nationalite
Féminin Ivoirienne
Profession / activité
Commercant
Téléphone secondaire Adresse e-mail
marius.guide-koffi@example.ci
Adresse habituelle Ville Pays

Cocody, Rue des Jardins Abidjan Cote d'lvoire

FIGURE 5 — La fenétre « Nouveau locataire » remplie

Les champs de la fiche :

Photo (optionnel) : clique sur le rond « Ajouter » pour choisir une photo du
client.

Nom : obligatoire. Prénomy(s) : optionnel.

Téléphone principal : obligatoire (ex : +2250701020304).

Date et Lieu de naissance, Sexe, Nationalité, Profession / activité.
Téléphone secondaire, Adresse e-mail.

Adresse habituelle, Ville, Pays.

En bas de la fenétre, deux sections optionnelles permettent de tout enregistrer d’un
coup :
ER Piéce d’identité (optionnel) : type (CNI, Passeport, Carte de séjour, Autre),
numéro, photos Recto et Verso (JPEG, PNG, WebP ou PDF), dates de délivrance
et d’expiration. « Ajoutée au dossier dés la création du locataire. »
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4 AJOUTER UN LOCATAIRE

B2 Contact d’urgence (optionnel) : nom et prénom du contact, lien avec le locataire
(ex : « Sceur », « Frére », « Conjoint »), téléphones, adresse et e-mail. « Personne

A contacter en cas de besoin. »

CNI

Recto (photo)

2]

__test-recto.png

Délivrance

10/01/2024

Contact d'urgence (optionnel)
Personne contacter en cas de besoin.

Nom du contact
Guide-Yao
Lien avec le locataire

Sceur

Téléphone du contact

+2250506070809

Adresse du contact

E-mail du contact

CI-2026-0001-GUIDE
Verso (photo)

2]

Cheisir une image

Expiration
10/01/2034

Prénomdu contact

Affoue

Deuxiéme numéro du contact

Annuler Enregistrer

FIGURE 6 — Les sections « Piece d’identité » et « Contact d’urgence » en bas du formulaire

A Attention : Nom et Téléphone principal sont les seuls champs vraiment obliga-
toires : tout le reste peut étre complété plus tard depuis la fiche. Mais si tu commences a
remplir la piéce ou le contact, il faut terminer les champs requis de la section (le numéro

de la piéce; le nom, le lien et le téléphone du contact),

sinon 'enregistrement est refusé.

)
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5 Ajouter un client de passage

Le client de passage est un client du comptoir : il vient pour une commande au
pressing, au restaurant ou a la boutique. Pas besoin d’'un dossier complet.

=» 1. Sur la liste, clique sur le bouton Ajouter un client.

=» 2. La fenétre Nouveau client s’ouvre : « Client de passage — pour passer une
commande au pressing, au restaurant ou a la boutique. »

=> 3. Remplis le Nom (obligatoire), le Prénom(s) (optionnel) et le Téléphone (obli-
gatoire).

=» 4. Clique sur Enregistrer.

Nouveau client
Client de passage — pour passer une commande au pressing,
au restaurant ou a la boutique

Nom
Guide-Passage
Prénom(s) (optionnel)

Awa

Téléphone

+2250700000011 ‘

Annuter m

FIGURE 7 — La fenétre « Nouveau client » (de passage)

@ Astuce : Le client est enregistré avec le badge De passage. S’il devient résident plus
tard, ouvre sa fiche et clique sur Modifier pour changer son type et compléter son dossier.
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6 La fiche client
Clique sur une ligne de la liste pour ouvrir la fiche client :

> Loc > Marius Jean Guide-Koffi o

jey Fiche client — Marius Jean Guide-Koffi

Locataire - Commergant. & Modifier (L
2 Informations personnelles &, Coordonnées
CODE CLIENT NOM TELEPHONE PRINCIPAL TELEPHONE SECONDAIRE
GSG-CL-061 Guide-Koffi +2250701020304 -
PRENOM(S) DATE DE NAISSANCE ADRESSE E-MAIL VILLE
Marius Jean 15/03/1988 marius.guide-koffi@example ci Abidjan
LIEU DE NAISSANCE SEXE ADRESSE PAYS
Abidjan Feminin Cocody, Rue des Jardins Cote d'Ivoire
NATIONALITE PROFESSION
Ivoirienne Commergant
TYPE DE CLIENT
Locataire
Pieces d'identité + Ajouterune piéce
Aucune piéce enregistrée.
Contacts d'urgence + Ajouter unconta @

Aucun contact d'urgence enregistré.

FIGURE 8 — La fiche d’un locataire

La page montre :

= En haut : la photo (ou une silhouette si le client n’en a pas), le nom complet, le
type de client et la profession.

& Informations personnelles : code client, nom, prénom(s), date et lieu de nais-
sance, sexe, nationalité, profession, type.

& Coordonnées : téléphones, e-mail, ville, adresse, pays.

= Piéces d’identité et Contacts d’urgence : les tableaux détaillés dans les sections
suivantes.

A Attention : Les sections Coordonnées, Piéces d’identité et Contacts d’urgence
ne s’affichent que si ton role a la permission RESIDENCE.VOIR — ces données sont par-
tagées avec le module Résidence. Sans elle, la fiche se limite & la photo, au nom et aux
Informations personnelles.

6.1 Modifier la fiche
=» 1. En haut de la fiche, clique sur Modifier.

=» 2. La fenétre Modifier le client s’ouvre : c’est le méme formulaire qu’a la création,
pré-rempli, avec en plus la possibilité de changer le Type de client.

10
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=2 3. Corrige ce qui doit 1'étre, puis clique sur Enregistrer — ou Annuler pour ne
rien changer.

Modifier le client
Fiche d'un locataire ou client de passage.

Photo (optionnel)

Nom Prénom(s) (optionnel)

Guide-Koffi Marius Jean

Type de client Téléphone principal

+2250701020304

Date de naissance Lieu de naissance

15/03/1988 Abidjan

Sexe Nationalité
Féminin Ivoirienne
Profession / activité
Commercant
Téléphone secondaire Adresse e-mail
marius.guide-koffi@example.ci
Adresse habituelle Ville Pays

Cocody. Rue des Jardins Abidjan Cote d'voire

FIGURE 9 — La fenétre « Modifier le client »

O Info : Le bouton Retour raméne a la liste. Le fil d’Ariane en haut (« Accueil >
Locataires et clients > Nom ») permet aussi de revenir en arriére.

11
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7 LES PIECES D’IDENTITE

7 Les piéces d’identité

La section Piéces d’identité de la fiche liste les documents du client : type, numéro,
dates de délivrance et d’expiration, autorité, et les photos éventuelles.

7.1 Ajouter une piéce

= 1. Sur la fiche, clique sur Ajouter une piéce (a droite du titre « Piéces d’identité

»).

=» 2. La fenétre Ajouter une piéce d’identité s’ouvre.

=» 3. Choisis le Type de piéce (CNI, Passeport, Carte de séjour, Autre), saisis le
Numéro de la piéce (obligatoire).

= 4. Clique sur les cadres Recto (photo) et Verso (photo) pour joindre les scans ou
photos du document — formats acceptés : JPEG, PNG, WebP ou PDF. La petite
icone caméra en haut a droite de chaque cadre permet aussi de photographier
la piéce directement (utile avec un smartphone ou une webcam) : la fenétre de
prise de vue propose « retourner » pour basculer avant/arriére sur les appareils

tactiles.

=2 5. Indique les dates de Délivrance et d’Expiration, puis Enregistrer.

Ajouter une piéce d'identité
Piece fournie par le client.

Type de piéce
CNI

Numéro de la piece

P-2026-GUIDE-777
Recto (photo) Verso (phote)

[z}

__test-recto.png

Délivrance Expiration

01/06/2024 =] [l 082034

Annuler Enregistrer

=]

FIGURE 10 — La fenétre « Ajouter une piéce d’identité » remplie

12
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Ajouter une piéce d'identité
Piece fournie par le client.

Type de piéce
CNI

Numéro de la piéce
P-2026-GUIDE-777

Recto (photo) Verso (photo)

= =B

__test-recto.png Choisir une image

Délivrance Expiration

01/06/2024 [u} 01/06/2034 [u}

Key (type_piece, numero)= (CNI, P-2026-GUIDE-777) already

exists.

Annuler Enregistrer

Aucun contact d'urgence enregistre.

FIGURE 11 — La piéce apparait dans le tableau de la fiche

7.2 Consulter les photos d’une piéce

Quand une piéce a des photos enregistrées, un bouton Voir apparait dans la colonne
PHOTOS :

-» 1. Clique sur Voir.

=» 2. La fenétre de consultation affiche le type, le numéro, puis les photos Recto et
Verso en grand.

=» 3. Clique sur la croix ou sur Fermer pour revenir 4 la fiche.

13
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CNI
Numéro: P-2026-GUIDE-777

Recto

FIGURE 12 — La consultation des photos de la piéce

© Info : Sans photo jointe, la colonne PHOTOS affiche simplement « — ».

14
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8 Les contacts d’urgence

La section Contacts d’urgence liste les personnes a prévenir pour ce client : nom,
lien de parenté, téléphone(s), e-mail.

=> 1. Sur la fiche, clique sur Ajouter un contact (a droite du titre « Contacts d’ur-
gence »).

-2 2. La fenétre Ajouter un contact d’urgence s’ouvre : « Personne & contacter en
cas de besoin. »

=» 3. Remplis le Nom, le Prénom, le Lien avec le locataire (ex : « Frére, Conjoint. . .
»), le Téléphone principal et si besoin le Deuxiéme numéro, 1’Adresse et
I’Adresse e-mail.

= 4. Clique sur Enregistrer.

Ajouter un contact d'urgence
Personne a contacter en cas de besoin.

Nom Prénom

Guide-Yao Affoue

Lien avec le locataire

Seeur

Téléphone principal Deuxiéme numeéro

+2250506070809

Adresse

Adresse e-mail

Annuler Enregistrer

FIGURE 13 — La fenétre « Ajouter un contact d’urgence » remplie

15
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8§ LE

CONTACTS D’'URGENCE

o

GLOBAI

GLOBAL SIM GROUP

jey Fiche client — Marius Jean Guide-Koffi

Locataire - Commergant.

> Marius Jean Guide-Koffi

A Informations personnelles

CODE CLIENT
GSG-CL-038

PRENOM(S)
Marius Jean

LIEU DE NAISSANCE
Abidjan

NATIONALITE
Ivoirienne

TYPE DE CLIENT
Locataire

Pieces d'identité
TYPE NUMERO

CNI P-2026-

Contacts d'urgence
CONTACT

Affoué Guide-Yao

NOM
Guide-Koffi

DATE DE NAISSANCE

15/03/1988

SEXE
Masculin

PROFESSION
Commergant

GUIDE-777

DELIVRANCE

01/06/2024

LIEN

Sceur

%, Coordonnées

TELEPHONE PRINCIPAL
+2250701020304

ADRESSE E-MAIL
marius.guide-koffi@example ci

ADRESSE
Cocody, Rue des Jardins

EXPIRATION

01/06/2034

TELEPHONE

+2250506070809

£ Modifier Retour

TELEPHONE SECONDAIRE

VILLE
Abidjan

PAYS
Cote d'lvoire

+ Ajouterune piéce
AUTORITE PHOTOS

- B voir

FIGURE 14 — La fiche compléte : piéce d’identité et contact enregistrés
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9 Sur téléphone

Sur un petit écran, la page reste utilisable : les boutons passent en pleine largeur, le
tableau se fait défiler horizontalement, et le menu latéral se replie derriére le bouton =.

— Accueil > Accueil >
= o

Locataires et clients = Locataires et clients > 0
Adamou Abdoulaziz

Locataires et clients

Fiches des locataires et clients de FIChe CI Ient =
passage. - Adamou
Abdoulaziz

(@ Ajouter un locataire
Autre - Etudiant.

& Ajouter un client

Z7 Modifier Retour

Recherc Tous les types

Informations

CODE  CLENT TELEPH personnelles
CODE CLIENT

G56- .

o 22;;1:;1': . '3376¢ GSG-CL-021

UlaZlZz

821 NOM
Abdoulaziz

G56- ABDOULRAHIM _

CL- MOMO +2376¢ PRENOM(S)

a1z ABOUBAKAR Adamou
DATE DE NAISSANCE

G56- ABDOULRAHIM 28/12/2009

CL- MOMO 69210C

823 ABDUBAKAR LIEU DE NAISSANCE
Mgaoundére

— ABDOULRAHIM SEXE

cL MOMO ' Masculin

922 ABOUBAKAR .

FIGURE 15 — La liste des clients sur mo- FIGURE 16 — La fiche client sur mobile
bile (320 px) (320 px)

17
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10 Questions fréquentes

Probléme

Solution

Je ne trouve pas un client

Le bouton « Ajouter un locataire
» n’apparait pas

« Ce champ est requis » a I'enre-
gistrement

Le client est enregistré mais sa
piéce n’apparait pas

Je ne peux pas modifier la fiche

La fiche n’affiche que les informa-
tions personnelles

Le client n’existe plus ou le lien
est faux

La photo de la piéce ne s’affiche
pas

Tape seulement quelques lettres de son nom ou
quelques chiffres de son téléphone dans « Recher-
cher ». Vérifie aussi le filtre « Type » : remets-le
sur « Tous les types ».

Ton role n’a pas la permission CLIENT.CREER. De-
mande a un administrateur.

Un champ obligatoire est vide : Nom et Télé-
phone principal pour tout client; Numéro de
la piéce si tu as commencé la section piéce ; Nom,
Lien et Téléphone si tu as commencé la section
contact.

La piéce et le contact du formulaire de création
sont envoyés apres la création du client : si I'un
échoue (par exemple un numéro de piéce déja uti-
lise), le client existe quand méme. Ouvre sa fiche
et utilise Ajouter une piéce / Ajouter un
contact.

Le bouton Modifier (comme « Ajouter une piéce
» et « Ajouter un contact ») demande la permis-
sion CLIENT.MODIFIER.

Les sections « Coordonnées », « Piéces d’identité »
et « Contacts d’urgence » sont réservées aux roles
ayant RESIDENCE.VOIR. Demande a un adminis-
trateur si tu dois y accéder.

La fiche affiche « Client introuvable » avec un bou-
ton Retour a la liste des clients.

La fenétre de consultation indique « Impossible de
charger 'image » si le fichier n’est plus disponible.
Ré-upload-le via « Ajouter une piéce » si besoin.

18
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11 Récapitulatif des permissions

Permission Ce qu’elle permet

CLIENT.VOIR Voir la liste « Locataires et clients » et ouvrir les fiches
clients.

CLIENT.CREER Afficher les boutons « Ajouter un locataire » et « Ajou-
ter un client ».

CLIENT.MODIFIER Afficher « Modifier » sur la fiche, « Ajouter une piéce »
et « Ajouter un contact ».

RESIDENCE.VOIR Afficher sur la fiche les sections « Coordonnées », «

Piéces d’identité » et « Contacts d’urgence » (données
partagées avec le module Reésidence).

© Info : Les permissions ne cachent que les boutons : la vraie sécurité est coté serveur.
Un utilisateur sans les droits ne peut pas créer ou modifier de client, méme en connaissant
Iadresse.

Guide généré a partir de captures réelles de ’application.
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