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2) Introduction

Francais

LVRVYN]

SIMK est une application de bureau pour la gestion du patrimoine communal en Algérie.

Elle aide a organiser les biens, locataires, contrats, factures, paiements, rapports et

opérations de suivi (maintenance, inspections).

Utilisateurs principaux :

1. Agents de la commune.

2. Bureau du patrimoine communal.

3. Service comptabilité / encaissement.
4. Service maintenance / inspection.

5. Administrateurs systeme.
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3) Premier lancement et activation

:Uguw LVl Ugoaziuwoll

Ayl gabgo

gl wlSliowll axlao
drazill [ acwlxoll axlas
wlyleodl / &Gluall axlao

ool gJogauno

1.

Juzaidly Jaswini Jol

02



SIMK - DOCUMENTATION

Francgais

A. Activation (si demandée)
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Au premier lancement, une fenétre d’activation peut apparaitre.
Copiez I'Hardware ID affiché.

Envoyez-le au fournisseur pour générer la licence.

Importez le fichier licence (.simklic/.json) ou collez la clé.

Cliquez sur Activer.

. Configuration initiale de la commune
Renseignez : nom de la commune, wilaya, daira.
Ajoutez : adresse, téléphone, email.

Ajoutez le logo officiel de la commune si disponible.
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4) Connexion et tableau de bord
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Francais

1.

Connectez-vous avec votre nom d’utilisateur et mot de passe.

1.
2.

3.
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2. Le tableau de bord affiche des indicateurs (biens, contrats actifs/expirés, etc.).
3. Consultez les cartes statistiques et graphiques.

4. Surveillez les notifications importantes.

5. Utilisez le menu de navigation a gauche pour accéder aux modules.

6. Lalangue peut étre changée (Francais / 4x_2l) dans les paramétres.
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5) Parameétres
wislacyl

Frangais

Dans Paramétres vous gérez :

1. Profil de la commune (nom, wilaya, daira, adresse, contacts).
2. Logo de la commune (pour les rapports et documents).

3. Langue et apparence.

4. Paramétres de base de données.

5. Réglages liés a la facturation/rappels.

6. Changement de base de données (redémarrage requis).

7. Sauvegardes : création et restauration.

8. Informations de licence (statut, Hardware ID, édition, expiration).
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6) Gestion des biens

Frangais

1.

2.

Ajouter un bien communal.

Remplir type, statut, référence/code inventaire, description.
Saisir latitude/longitude si disponible.

Utiliser Choisir sur la carte pour position GPS.

Joindre des documents PDF officiels.

Modifier les informations d’un bien existant.
Archiver/retirer un bien selon procédure interne.

Utiliser filtres/recherche du tableau pour retrouver rapidement un bien.
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7) Carte
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Frangais

1. La carte affiche les biens avec marqueurs.

2. Lesicones peuvent varier selon type/statut.

3. Cliquez un marqueur pour voir le bien lié.

4. Utilisez la carte pour choisir une position GPS lors de I'édition.

5. Combinez la carte avec les filtres pour cibler une zone ou un type de bien.
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8) Locataires
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Francais

1. Ajouter un locataire (personne physique ou morale selon configuration).
2. Renseigner identité, contacts et informations administratives.

3. Joindre les pieces PDF nécessaires.

4. Consulter la fiche locataire.

5. Ultiliser le tableau locataires (recherche, tri, actions).

6. Relier le locataire aux contrats, factures et paiements.
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9) Contrats

Francais

1. Créer un contrat.

2. Sélectionner le locataire et le bien depuis les listes.

3. Choisir le type de contrat.

4. Définir dates (début/fin) et montant de loyer.

5. Veérifier le statut (actif, expiré, etc.).

6. Utiliser les actions d’annulation/résiliation selon cas.

7. Conserver les documents et I'historique liés au contrat.

10) Factures
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Francais

1. Créer une facture liée au contrat/locataire/bien.

2. Vérifier les lignes de facture et le montant total.

3. Suivre les états : payée, impayée, en retard.

4. Marquer facture payée/impayée selon encaissement réel.
5. Annuler ou rouvrir une facture si nécessaire.

6. \Vérifier la relation facture-paiements avant cléture.
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11) Paiements et regus
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Frangais

1. Enregistrer un paiement.

2. Sélectionner facture/locataire/contrat concerné.

3. Choisir mode de paiement.

4. Gérer les paiements partiels si autorisés.

5. Le systéme bloque les montants supérieurs au restant dd.

6. Prévisualiser le regu.

7. Imprimer ou enregistrer en PDF.

8. Siaucun lecteur PDF n’est installé, installer un lecteur PDF puis réessayer.
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12) Rapports

Francais

1.

2.

3.

Choisir le type de rapport.

Appliquer filtres (dates, contrat, bien, locataire, facture).

Vérifier 'en-téte officiel (logo/commune).
Prévisualiser le rapport.
Exporter/imprimer en format final.

Générer le rapport dans la langue de travail (FR/AR).
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13) Maintenance
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Francgais

1. Créer une demande de maintenance.
2. Définir priorité et statut.

3. Enregistrer les colts associés.

4. Lier 'opération au bien concerné.

5. Mettre a jour le suivi jusqu’a clbture.
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14) Inspections
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Francais

1. Créer une inspection.

2. Programmer la date.

3. Saisir le résultat et les recommandations.
4. Définir la prochaine date si nécessaire.

5. Lier l'inspection au bien concerné.
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15) Notifications

Francais

Centre de notifications :

1.

Affiche les alertes récentes.

2. Suivi du nombre non lu.

3. Alertes possibles : échéances contrats, factures impayées, maintenance, inspections.

4. Ouvrir régulierement pour éviter les retards administratifs.
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16) Imports

Francais

1. Ouvrir module Import.

2. Sélectionner le fichier source (Excel/CSV selon format supporté).
3. Vérifier 'apercu des données.

4. Corriger les erreurs de validation.

5. Lancer I'import final.

6. Controler le résultat dans les tableaux des modules concernés.

Conseil : utiliser un modele de colonnes stable pour éviter les rejets.
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17) Recherche, filtres et tableaux
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Francais

1.

N

Utiliser la barre de recherche en haut des listes.

Filtrer par statut, type, date ou relation (contrat, locataire...).
Trier par colonne.

Utiliser les boutons d’action (ouvrir, modifier, annuler, etc.).
Lire les badges de statut (actif, expiré, impayé...).

Si pagination présente, naviguer page par page.
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18) Bonnes pratiques

Francais

1. Compléter les parametres de la commune avant toute saisie massive.
2. Respecter les références automatiques et la nomenclature interne.

3. Joindre systématiquement les documents officiels en PDF.

4. Vérifier les paiements avant impression des regus.

5. Faire une sauvegarde réguliére de la base.

6. Eviter la suppression définitive, privilégier archivage/annulation.

7. Vérifier les rapports avant impression officielle.
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19) Dépannage

Francgais

Probléme : I'application demande I'activation

Solution : récupérer le Hardware ID, demander la licence, puis importer.

Probleme : licence invalide / mauvais PC

Solution : vérifier que la licence a été générée pour le méme Hardware ID.

Probleme : aucun lecteur PDF installé
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Solution : installer un lecteur PDF (Adobe Reader ou équivalent).

Probléme : regu/rapport ne s’ouvre pas

Solution : vérifier 'association PDF Windows et les droits d’accés dossier.

Probléme : changement base de données

Solution : confirmer le redémarrage demandé par I'application.

Probléme : carte ne charge pas

Solution : vérifier la connexion réseau locale, puis relancer I'application.

Probléme : logo absent dans rapports

Solution : reconfigurer le chemin du logo dans Paramétres.

Probléme : langue ne change pas immédiatement

Solution : enregistrer paramétres puis redémarrer si nécessaire.

Probléme : piece PDF impossible a joindre

Solution : vérifier format, nom de fichier, droits d’écriture dossier.

Probléme : montant paiement refusé

Solution : le montant dépasse le reste a payer; saisir un montant <= solde.
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20) Glossaire FR/AR

» Contrat / 2
* Paiement/ &

* Maintenance / 4w
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