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GLOBAL SIM GROUP — Guide Rapports 1 AVANT DE COMMENCER

1 Avant de commencer

Imagine que tu as un grand cahier de comptes. Chaque jour, tu y écris ce qui s’est
passé : qui a payé, combien tu as dépensé, combien de chambres sont louées. . .

Le module Rapports, c’est la page ol tu demandes a I’application de lire ce cahier
et te faire un résumé. Tu choisis :

B Quel type de résumé tu veux (toute I'entreprise, juste I’argent, juste le personnel,
ou une activité précise).

Y .. . . . , o
B Pour quelle période (ce mois, le mois dernier, toute 'année, ou des dates précises).

L’application lit les données, te montre le résumé a I’écran, et tu peux 'exporter
(télécharger) en PDF, Excel ou CSV pour I'imprimer ou I'envoyer.
O Info : Les rapports sont réservés aux roles ayant la permission RAPPORTS.VOIR —
Administrateurs, Dirigeants et Responsables en général. Si tu ne 1’as pas, tu verras
« Vous n’avez pas accés aux rapports. »
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2 Owuvrir le module Rapports

=» 1. Connecte-toi a I'application.

=> 2. Sur l'accueil, clique sur la carte Rapports, ou clique sur « Rapports » dans le
menu latéral.

=~ > Rapports o
\

oSG
GLOBAL SIM Rapports

Geénération des rapports de synthése, financiers, par activité et RH.

GLOBAL SIM GROUP

Synthése globale

Ce mois

FIGURE 1 — La page d’entrée du module Rapports

La page contient :
:= Un menu déroulant Type de rapport : pour choisir quel rapport générer.
:= Un menu déroulant Période : pour choisir la période couverte.

:= Un bouton orange Générer le rapport : pour ouvrir le rapport.
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3 Choisir le type de rapport
Clique sur le menu déroulant Type de rapport. Une liste s’ouvre avec 8 options :

> Rapports o

GLOBAL SIM Rapports

Genération des rapports de syntheése, financiers, par activité et RH

GLOBAL SIM GROUP

Synthése globale v
Financier

Résidence

Market

Pressing

Restaurant

Salle de féte

RH

FIGURE 2 — Le menu déroulant des types de rapports

Type Ce qu’il montre

Synthese globale Vue d’ensemble de toute 'entreprise : recettes, dé-
penses, solde, impayés, masse salariale, recettes
par activité.

Financier Détail des encaissements (argent entré), des dé-
penses (argent sorti) et des impayés.

Résidence Rapport d’activité de la location : recettes, indica-
teurs, locataires ayant payé leur loyer.

Market Rapport d’activité du magasin : recettes, indica-
teurs, top produit.

Pressing Rapport d’activité de la blanchisserie : recettes et
indicateurs.

Restaurant Rapport d’activité de la restauration : recettes et
indicateurs.

Salle de féte Rapport d’activité des réservations : recettes et in-
dicateurs.

RH Synthése de la paie : montants par statut d’em-

ployé et total versé.

O Info : Le type « Synthése globale » est sélectionné par défaut. C’est le plus complet.
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4 Choisir la période
Clique sur le menu déroulant Période. Une liste s’ouvre avec 4 options :

> Rapports o

GLOBAL SIM Rapports

Genération des rapports de syntheése, financiers, par activité et RH.

GLOBAL SIM GROUP

Synthése globale

Ce mois v
Mois précédent
Cette anngée

Période personnalisee

FIGURE 3 — Le menu déroulant des périodes

Ce mois : du 1" jour du mois en cours au dernier jour.
Mois précédent : le mois complet d’avant.

Cette année : du 1* janvier au 31 décembre de 'année en cours.

o

Période personnalisée : tu choisis toi-méme les dates.

4.1 La période personnalisée

Si tu choisis Période personnalisée, deux cases de date apparaissent en dessous :
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> Rapports o

e
GLOBAL SIN Rapports

Genération des rapports de syntheése, financiers, par activité et RH.

GLOBAL SIM GROUP

Synthése globale

Période personnalisée |

ddmm/yyyy o dd/mm/yyyy [a]

Export disponible en Excel (CSV) sur la page durapport. [BIRC QR ETErTTg

& Abonnements

admin

FIGURE 4 — Les champs de date personnalisée

-» 1. Clique sur la case Début de période et choisis un jour.

=» 2. Clique sur la case Fin de période et choisis un jour.

> Rapports o

GLOBAL S Rapports

Geénération des rapports de synthése, financiers, par activité et RH.
GLOBAL SIM GROUP

Synthése globale

Période personnalisée

01/01/2026 o | Bnzreo2s B |

Export disponible en Excel (CSV) sur la page du rappo @ Geénérer le rapport

FIGURE 5 — Les dates remplies (1*" janvier au 31 décembre 2026)

A Attention : La date de début doit étre avant la date de fin. Sinon, le rapport sera
vide.
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5 Générer le rapport

Une fois le type et la période choisis, clique sur le bouton orange Générer le rapport.
=> 1. Choisis le type (section 3).

= 2. Choisis la période (section 4).

=» 3. Clique sur Générer le rapport.

=? 4. Le rapport s’ouvre dans une nouvelle page.

O Info : Le bouton « Générer le rapport » a une icone de téléchargement . Il ne
télécharge rien : il ouvre le rapport a ’écran. L’export se fait ensuite depuis la page du
rapport (section 10).
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6 Le rapport de synthése globale

C’est le rapport le plus complet. Il te montre comment va toute ’entreprise en un
coup d’ceil.

> R > Synthése globale QQ
GLOBAL SIM Rapport de synthése globale
Période du 2026-01-01au 2026-12-31 Nouveau rapport PDF [ Excel csv
GLOBAL SIM GROUP
RECETTES DEPENSES SOLDE IMPAYES MASSE SALARIALE
16 662 748 FCFA 102648 000 FCFA -85 985 252 FCFA 20 - 498 000 FCFA 1692 000 FCFA

Recettes par activité

ACTIVITE TOTALENCAISSE

Location de biens résidentiels 15098 000 FCFA
Prestations de pressing 143 426 FCFA
Restauration et plats 49 572 FCFA
Location de salle de féte 1260 000 FCFA

Vente de marchandises (magasin) 111750 FCFA

FIGURE 6 — Le rapport de synthése globale

6.1 Les indicateurs en haut

Cinqg cartes te donnent les chiffres clés :
L4 Recettes (en vert) : tout I'argent qui est rentré.
L Dépenses (en rouge) : tout 'argent qui est sorti.
L Solde : ce qu’il reste = recettes moins dépenses.
L4 Tmpayés (en orange) : le nombre de clients qui n’ont pas payé et la somme totale.

LW Masse salariale : combien il faut pour payer tous les employés.

6.2 Le tableau des recettes par activité

En dessous, un tableau liste combien chaque activité a rapporté :
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> R > Synthése globale QQ
40
GSG .
GLOBAL SI\ Rapport de synthése globale
Période du 2026-01-01au 2026-12-31 Nouveaurapport & PDF [ Excel csv
GLOBAL SIM GROUP
RECETTES DEPENSES SOLDE IMPAYES MASSE SALARIALE
16 662 748 FCFA 102648 000 FCFA -85 985 252 FCFA 20 498 000 FCFA 1692 000 FCFA

Recettes par activiteé

ACTIVITE TOTALENCAISSE
Location de biens résidentiels 15098 000 FCFA
Prestations de pressing 143 426 FCFA
Restauration et plats 439 572 FCFA
Location de salle de féte 1260 000 FCFA
Vente de marchandises (magasin) 111750 FCFA

& Abonnements

admin

FIGURE 7 — Les recettes par activité

BB ACTIVITE : le nom de 'activité (location, pressing, restaurant. . .).
A TOTAL ENCAISSE : combien cette activité a rapporté sur la période.
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7 Le rapport financier

Ce rapport te montre le détail de 1’argent : chaque encaissement, chaque dépense,
et chaque impayé.

Dépenses (3)

impayés (20)

FIGURE 8 — Le rapport financier

7.1 Les encaissements

Le premier tableau liste tout I'argent qui est rentré :

10
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impayés (20)

FIGURE 9 — Le tableau des encaissements

V' Date : quand I'argent a été recu.

L Activité : quelle activité a généré cet argent (location, pressing. . .).
' Moyen : comment 'argent a été payé (espéces, mobile money. . .).
+ Montant : combien.

7.2 Les dépenses

Le deuxiéme tableau liste tout ’argent qui est sorti :

11
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wwwwwwwwwwwwwwww
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FIGURE 10 — Le tableau des dépenses

N Date : quand la dépense a été faite.
M Catégorie : le type de dépense (salaires, électricité, achats. . .).
™ Libellé : le nom précis de la dépense.

1 Montant : combien (en rouge, avec un signe « - »).

7.3 Les impayés

Le troisiéme tableau liste les clients qui doivent encore de ’argent :

12
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FIGURE 11 — Le tableau des impayés

O Type : le type d’'impayé (loyer, séjour. . .).
© Client : le nom du client.
© Référence : le numéro de contrat ou d’échéance.

O Reste : combien il reste & payer (en rouge).

13
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8 LE RAPPORT RH

8 Le rapport RH

Ce rapport te montre la paie : combien a été versé aux employés, réparti par statut.

> R > Rapport RH

GLOBAL SIM Rapport RH
Période du 2026-09-01au 2026-09-28

GLOBAL SIM GROUP

Synthése de la paie

MONTANTS PAR STATUT TOTAL
VALIDEE 255000FCFA O FCFA

FIGURE 12 — Le rapport RH

14
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8.1 La synthése de la paie

> R > Rapport RH o

CSG
GLOBALSI Rapport RH
Période du 2026-09-01 au 2026-09-28 Nouveaurapport & PDF [ Excel csv

GLOBAL SIM GROUP

Synthése de la paie

MONTANTS PAR STATUT TOTAL
VALIDEE 255000FCFA O FCFA

FIGURE 13 — La synthése de la paie

Deux cartes te résument la paie :

‘@ Montants par statut : combien a été versé pour chaque type d’employé (CDI,
CDD, stagiaire. . .).

‘@ Total : la somme totale versée (en vert).

© Info : Le rapport RH ne montre que la paie. Le pointage n’est pas inclus dans ce
rapport.

15
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9 Les rapports par activité

Les rapports par activité te montent le détail d’'une seule activité : la location, le
magasin, le pressing, le restaurant ou la salle de féte.

9.1 Rapport Résidence

C’est le rapport le plus riche. Il montre les recettes de la location, le nombre d’opéra-
tions, et des indicateurs spécifiques.

> R > Location de biens résidentiels Q@
Rapport — Location de biens résidentiels
Période du 2026-09-01au 2026-09-28 Nouveau rapport PDF [ Excel csv
RECETTES OPERATIONS
5006 000 FCFA 31
Indicateurs de l'activité
LOYERS PERGUS IMPAYES
565 000 FCFA 0-OFCFA
Locataires ayant payé leur loyer sur la période
LOCATAIRE CONTRAT DATE MONTANT
SORO Fatoumata GSG-CON-2026-001 2026-09-1100:00:00 150 000 FCFA
ABOUBAKAR ABDOULRAHIM MOMO GSG-CON-2026-003 2026-09-09 21:25:58.935185 100 000 FCFA
NGUEUSSEUK SERGES GSG-CON-2026-005 2026-09-0820:26:08.882461 200000 FCFA
NGUEUSSEUK SERGES GSG-CON-2026-005 2026-09-0820:22:44.317526 65000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47:1.902988 25000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47:10.820234 95000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47:09.778545 95000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47:08.986984 95 000 FCF/ @
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47:08102736 95000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47:07182314 95000 FCFA
ABOUBAKAR ABDOULRAHIM MOMO GSG-CON-2026-003 2026-09-05 00:00-00 100 000 FCFA

FIGURE 14 — Le rapport d’activité Résidence

9.1.1 Les indicateurs

En haut, deux cartes te donnent les chiffres clés :

LM Recettes : combien la location a rapporté.

LW Opérations : combien de transactions ont été faites.

En dessous, une section « Indicateurs de 'activité » montre des détails spécifiques :

16
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> R > Location de biens résidentiels Dg
GLOBAL SI\ Rapport — Location de biens résidentiels
Période du 2026-09-01au 2026-09-28 Nouveaurapport & PDF [ Excel csv
GLOBAL SIM GROUP
RECETTES OPERATIONS
5006 000 FCFA 31
Indicateurs de l'activite
LOYERS PERGUS IMPAYES
565 000 FCFA 0-0FCFA
Locataires ayant payé leur loyer sur la période
LOCATAIRE CONTRAT DATE MONTANT
SORO Fatoumata GSG-CON-2026-001 2026-09-1100-00:00 150 000 FCFA
AABOUBAKAR ABDOULRAHIM MOMO GSG-CON-2026-003 2026-09-09 21:25:59.935185 100 000 FCFA
NGUEUSSEUK SERGES GSG-CON-2026-005 2026-09-08 20:26:08.882461 200 000 FCFA
NGUEUSSEUK SERGES GSG-CON-2026-005 2026-09-08 20:22:44.317526 65000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47-11.902988 25000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47-10.820234 95000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47-09.778545 95000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47:08.986984 95000 FCF/ @
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47:08102736 95000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47-07182514 95000 FCFA
AABOUBAKAR ABDOULRAHIM MOMO GSG-CON-2026-003 2026-09-05 00:00:00 100 000 FCFA

FIGURE 15 — Les indicateurs de 'activité Résidence
9.1.2 Les locataires ayant payé leur loyer

Un tableau spécial (réservé a la Résidence) liste nom par nom les locataires qui ont
payé leur loyer sur la période :

17



GLOBAL SIM GROUP — Guide Rapports 9 LES RAPPORTS PAR ACTIVITE

_ > R > Location de biens résidentiels Dg
N\
GLOBAL S\ Rapport — Location de biens résidentiels
Période du 2026-09-01 au 2026-09-28 Nouveaurapport & POF [ Excel csv
GLOBAL SIM GROUP
RECETTES OPERATIONS
5006 000 FCFA 31

Indicateurs de l'activite

LOYERS PERGUS IMPAYES
565000 FCFA 0-0FCFA

Locataires ayant payé leur loyer sur la période

LOCATAIRE CONTRAT DATE MONTANT
SORO Fatoumata GSG-CON-2026-001 2026-09-1100:00:00 150 000 FCFA
ABOUBAKAR ABDOULRAHIM MOMO GSG-CON-2026-003 2026-09-09 21:25:59.935185 100 000 FCFA
NGUEUSSEUK SERGES GSG-CON-2026-005 2026-09-08 20:26:08.882461 200 000 FCFA
NGUEUSSEUK SERGES GSG-CON-2026-005 2026-09-08 20:22:44 317526 65000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47:11.902988 25000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47-10.820234 95000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47:09.778545 95000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47:08. 986984 95 000 FCF/ @
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47:08102736 95000 FCFA
Abdoulaziz Adamou GSG-CON-2026-004 2026-09-06 16:47:07182314 95000 FCFA
ABOUBAKAR ABDOULRAHIM MOMO GSG-CON-2026-003 2026-09-05 00:00:00 100 000 FCFA

FIGURE 16 — Les locataires ayant payé leur loyer

s+ Locataire : le nom du locataire.

s+ Contrat : le numéro du contrat.

‘@ Date : la date du paiement.

‘@* Montant : combien a été payé (en vert).

© Info : Ce tableau n’apparait que pour le rapport Résidence. Les autres activités n’ont
pas de liste nominative de paiements.

18



GLOBAL SIM GROUP — Guide Rapports 9 LES RAPPORTS PAR ACTIVITE

9.2 Rapport Market

Connexion
Identifiant
/\ 8, Votre identifiant ou email
d % Mot de passe
GLOBAL SIM el e =

GLOBAL SIMGROUP

FIGURE 17 — Le rapport d’activité Market

Le rapport Market montre les recettes du magasin, le nombre d’opérations, et des
indicateurs comme le top produit (le produit le plus vendu).

19
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9.3 Rapport Pressing

Connexion

Accédez a votre espace de gestion

Identifiant
‘l & Votre identifiant ou email
G Mot de passe
e

@ L(_) PALLP§”\’1 & Votre mot de passe

@

Mot de passe oublié ?

Pas encore de compte ? Créez-en un

GLOBAL SIM GROUP

~ Retour & laccue

FIGURE 18 — Le rapport d’activité Pressing

Le rapport Pressing montre les recettes de la blanchisserie et le nombre de commandes
traitées.
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9.4 Rapport Restaurant

Connexion

Accédez a votre espace de gestion

Identifiant
‘l & Votre identifiant ou email
G Mot de passe
e

G L(_) PALLP§”\’1 & Votre mot de passe

@

Mot de passe oublié ?

Pas encore de compte ? Créez-en un

GLOBAL SIM GROUP

~ Retour & laccue

FIGURE 19 — Le rapport d’activité Restaurant

Le rapport Restaurant montre les recettes de la restauration et le nombre de com-
mandes.

21



GLOBAL SIM GROUP — Guide Rapports 9 LES RAPPORTS PAR ACTIVITE

9.5 Rapport Salle de féte

Connexion

Accédez a votre espace de gestion

Identifiant
‘l & Votre identifiant ou email
G Mot de passe
e

@ L(_) PALLP§”\’1 & Votre mot de passe

@

Mot de passe oublié ?

Pas encore de compte ? Créez-en un

GLOBAL SIM GROUP

~ Retour & laccue

FIGURE 20 — Le rapport d’activité Salle de féte

Le rapport Salle de féte montre les recettes des réservations et le nombre d’événements.

22
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10 Exporter un rapport

Sur chaque page de rapport, en haut a droite, il y a trois boutons pour télécharger
le rapport :

& PDF : ouvre le rapport dans une fenétre d’impression PDF. Tu peux l'enregistrer
ou I'imprimer.

& Excel : télécharge un fichier .xlsx ouvrable dans Excel, LibreOffice ou Google
Sheets.

&, CSV : télécharge un fichier texte .csv (valeurs séparées par des virgules), ouvrable
dans n’importe quel tableur.

=> 1. Ouvre le rapport que tu veux exporter (section 5).
-2 2. Clique sur le bouton PDF, Excel ou CSV en haut a droite.
=> 3. Le fichier se télécharge dans ton navigateur.

A Attention : Si le bouton PDF affiche un message rouge « Export PDF indisponible »,

c’est que le serveur a un probléme. Réessaie plus tard, ou utilise 'export Excel ou CSV a

la place.

@ Astuce : Le bouton Nouveau rapport en haut a gauche te raméne & la page de choix

du type et de la période, pour générer un autre rapport sans repasser par le menu.

© Info : Le nom du fichier téléchargé contient toujours la période. Par exemple : synthese-globale-202
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11 Les rapports sur téléphone

Sur un petit écran (téléphone), la page de choix s’adapte : les menus déroulants et le
bouton prennent toute la largeur.

= Q

Vous n'avez pas acces aux rapports.

6

FIGURE 21 — La page Rapports sur té-
léphone (320 px)

Le rapport lui-méme s’affiche aussi en pleine largeur, les cartes les unes en dessous des
autres :

24
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— Accueil > Rapports > I
~  Synthése globale

Rapport de synthese

globale

Période du 2026-09-01au 2026-09-
28.

Nouveau rapport

© PDF

() Excel

Ccsv
RECETTES DEPENSES
5719 248 20000
FCFA FCFA
SOLDE IMPAYES
5699 248 20- 498
FCFA 000 FCFA

MASSE
SALARIALE @
O FCFA

Recettes par activité

. TOTAL
ACTIVITE ENCAISSE
Location de
biensI " 5006

. . 000 FCFA
residentiels
Prestations de 48 426
pressing FCFA
Restauration et 79 ECEA
plats
Locationde 650 000
salle de féte FCFA
Vente d 25
meanrciaidises 14750

FCFA

(magasin)
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A Attention : Sur téléphone, les tableaux larges (encaissements, dépenses) peuvent défiler
horizontalement. Glisse avec ton doigt de gauche a droite pour voir toutes les colonnes.
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12 J’ai un probléme

: que faire ?

Probléme

Solution

Je ne vois pas le module
Rapports
Le rapport est vide

Le rapport ne se charge pas

L’export PDF ne marche
pas

Je ne vois pas le rapport
Reésidence dans la liste

Le tableau des payeurs est
vide
Les chiffres ne

correspondent pas au
tableau de bord

Tu n’as pas la permission RAPPORTS.VOIR. De-
mande a ’administrateur de te I'ajouter.

Vérifie la période. Si la période est « Ce mois » et
qu’il n’y a pas eu d’activité, les chiffres seront a
zéro. Essaie « Cette année ».

Un message « Impossible de charger le rapport »
apparait. Clique sur Réessayer. Si ¢a persiste, vé-
rifie ta connexion internet.

Un message rouge « Export PDF indisponible »
apparait. Le serveur a un probléme temporaire.
Utilise 'export Fxcel ou CSV a la place.

Le type « Résidence » est dans le menu déroulant.
Clique sur « Type de rapport » et choisis « Rési-
dence ».

Aucun locataire n’a payé son loyer sur la période
sélectionnée. Essaie une période plus longue.

Le tableau de bord et les rapports peuvent utiliser
des périodes légérement différentes. Vérifie que la
période est exactement la méme.
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J’AI UN PROBLEME : QUE FAIRE ?
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13 Récapitulatif des permissions

& RAPPORTS.VOIR : voir et générer tous les rapports.

O Info : Tous les types de rapports (synthése, financier, RH, par activité) nécessitent la
méme permission RAPPORTS . VOIR. Il n’y a pas de permission séparée par type de rapport.

Bons rapports avec GLOBAL SIM GROUP !
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