ColisBF

MANUEL DE L'ADMINISTRATEUR

Comptes, magasins et finances

Comment créer les magasins et les comptes agents, publier les dates de départ,
suivre les finances et rapprocher la caisse de chaque agent.

Manuel d'utilisation - version du 12 novembre 2026 - Les captures proviennent de l'application réelle.

Ce que vous seul pouvez faire

* Créer les magasins et les comptes du personnel (agent US, agent BF, admin magasin).
® Publier les dates de départ que les expéditeurs voient dans I'application.

* Consulter les finances : facturé, encaissé, remboursé, reste da.

* Rapprocher la caisse de chaque agent avec ce qu'il a réellement remis.

* Lire le journal d'activité : qui a fait quoi, et quand.

Se connecter au portail

L'administrateur travaille depuis un navigateur, sur ordinateur, et non dans I'application mobile.

Connexion agent

0 Ouvrez le portail et connectez-vous

Rendez-vous sur admin.colisbf.com/agent. [’r il )

Saisissez votre e-mail et votre mot de passe. Si I'authentification a deux Mol dé st i

facteurs est activée, ajoutez le code a 6 chiffres de votre application
d'authentification.

Code d'authentification a deux facteurs (si activé)

Se connecter

5 L3
L'authentification a deux facteurs est obligatoire pour un super admin. A

la premiére connexion, le portail affiche une clé a enregistrer dans Google
Authenticator (ou équivalent) et une liste de codes de récupération :
conservez-les hors ligne, ils sont le seul moyen de rentrer si vous perdez
le téléphone.

Connexion au portail




Créer les magasins et le personnel

e Créez vos magasins

Menu Magasins. Chaque magasin est une activité distincte, avec ses propres agents et ses propres
colis.

Un magasin désactivé disparait du choix de I'expéditeur et ses agents ne peuvent plus se connecter —
mais ses colis en cours continuent leur route.

; Demo Admin Supersdmin o
ColisBF . e test

Magasins

Chague magasin est une activité distincte, avec ses propres agents US et BF. Un magasin désactivé disparait du choix de I'expéditeur et ses agents ne
peuvent plus se connecter ; ses colis en cours continuent leur route

Nouveau magasin

Nom du magasin

ville (optionnei)

Créer le magasin

Magasins
Uil atas Magasin Ville Statut Personnel Colis Encours Statut
ColisBF Ouagadougou  par défaut Acit 8 23 2 Actf =
Appliquer
ColisBF Bobo-Dioulasso Actif 0 0 0 Actif m
Définir par défaut
Appliguer
Fermer |a session
ColisBF Keudougou Actit 0 0 0

Actif - TR -
La liste des magasins



Créez un compte agent US ou agent BF
Menu Personnel, encadré Nouveau compte. Renseignez :

* |'adresse e-mail — elle servira d'identifiant ;

* |e nom complet;

® |erole: Agent US, Agent BF, Admin magasin ou Super admin ;

* |e magasin — obligatoire pour un agent US, un agent BF et un admin magasin ;

* |a date de naissance et le téléphone.

Cliquez sur Créer le compte.

Le mot de passe temporaire est envoyé par e-mail a I'agent et n'est jamais affiché a I'écran. L'agent devra le
changer a sa premiére connexion.

Demo Admin Suwaﬂmrinr DA

ColisBF

Personnel

Créez des comptes agent US, agent BF, responsable de magasin, responsable ou admin. Le mot de passe temporaire est envoyé par e-mail, jamais affiché ici

Nouveau compte

Adresse e-mall
ibrahim.ouedraogo@colisbf.test

Nom complet

Ibrahim Ouédraogo

Réle
Agent US * W
Magasin
ColisBF Quagadougou v
Utilisateurs
Obligatoire pour : Agent US, Agent BF, Admin magasin. Un responsable et un admin couvrent tous les magasins

Personnel
Date de naissance
Départs 84/12/1988 O
Téléphone
Mon profi
+12145550118] || Créer le compte
E-mail Nom Réle Magasin Téléphone  Statut
Fermer la session respensable.cargo@colisbitest Responsable Admin ColisBF +22670842749 Actif

Reinitialiser | Admin magasin v
Cargo magasin  Ouagadougou

Phannar || Nacantivar |

Création d'un compte agent




Gérez les comptes existants
Le tableau en dessous liste tout le personnel. Pour chaque compte :

¢ Réinitialiser — renvoie un mot de passe temporaire si I'agent a perdu le sien ;
* Changer — modifie le role ;

® Désactiver — coupe l'accés sans supprimer I'historique des actions.

Désactivez toujours plutdt que de supprimer : les écritures comptables d'un agent doivent rester rattachées

a son nom.

Demo Admin. iupﬂ‘n-dln-in.- DA

ColisBF
mn/dd/yyyy O
Téléphone
Créer le compte
E-mail Nom Rale Magasin Telephone Statut
fatimata kabore@colisbf test Fallma'la Agent BF ColisBF +22670124488 Actif Réinitialiser | Agent BF ~
Kaboré Quagadougou -
Changer || Désactiver |
ibrahim ouedraogo@colisbf.test  [brahim Agentus  ColisBF 12145550118 Actit (" Roinifaiser | Agent US »
Ouédrango Ouagadougou kb
Changer || Desactver J
go@colisbitest R admin  ColisBF +22670842743 Act [ Reimtiausar || Admin magasin v
Cargo magasin  Ouagadougou ..
Changer || Désactiver |
e agent cargo@colisbf test AgentCargo  Agentus  ColisBF +22670802465 Atit [ Rginitaiser | Agent US @
Ouagacugou o
Changer || Désactiver |
Personnel
agent_us test@colisbf test AgentUSTest  AgentUs  ColisBF Actit [ Reiniaisor | Agent US -
Ouagadougou i
Changer || Désactiver |
agent_test@colisbf test Agent Test AgentgF  ColisBF Actif [ Reinitialiser | AgentBF @
Ouagadougou sl
Fermer la session Sgent-he- Secks BF Agentsf  ColisBF = Actif [ Reinitialiser | Agent BF ~
1789004247 @colisbf test Agent Ouagadougou

Chanaer || Désactiver | v

Le personnel du magasin

Publiez les dates de départ

Menu Départs. Choisissez le mode (Fret maritime ou Fret aérien), le sens, la date, puis Publier la
date.

Les expéditeurs voient ces dates dans |'application, tous magasins confondus, de la plus proche a la
plus lointaine.

a
: Demo Admin  Superadmin (o0
ColisBF Jisbf test

Départs

Publiez les dates de départ a venir de votre magasin. Les expéditeurs les voient dans I'application, tous magasins confondus, de la plus proche 3 la plus
lointaine

Nouvelle date de départ — ColisBF Ouagadougou

Mode

Fret maritime k v
Sens

US — BF v

Date de départ
mn/dd/yyyy O

Note {optionnel

Publier la date

Fermer |a session Magasin Date Mode Sens Note Statut

Publication d'une date de départ



Suivre I'activité et I'argent

o Surveillez les colis

Menu Colis. Les compteurs en haut donnent la répartition par statut ; cliquez sur I'un d'eux pour filtrer.

La colonne Frais montre ce qui a été facturé sur chaque colis.

- Demo Admin Superadmin 0
ColisBF bitest

Colis

Vue d'ensemble de tous les colis. Cliquez sur un statut pour filtrer, ou recherchez un colis précis par numéro, téléphone ou e-mail.

US—BF  BF—US

Tous Enregistré Regu par ent Mis en carton En transit ArTive au Burkina Retiré
0

Rechercher Statut

Numéro, téléphone ou e-mail Tous les statuts ¥ Appliquer

Numére Destinataire Statut Frais Enregistré

BF-4VFWZA Salif Zongo [ retivé ] 8500 5-11-13 02:4 Quvrir

BF-NPOCB3 Issa Compacré Mis en carton - 2026-10-15 08:4 Ouvrir

BE-HIYPTT Issa Compacr @ Envegistré - Quyrir

BF-3K6YTM Mariam Zongo nregistre - 6-10-15 00 Ouvrir

18 f registré urir

DT e BE-4JUEUS Salif Ougdraogo Envegistré Quvr

BF-UBFSEM Salif Quédraoan i transit 60.00 Ouvrir v

Vue d'ensemble des colis



Lisez le tableau de bord financier

Menu Finances. Pour chaque devise (USD et XOF) :

® Facturé — le total des frais saisis par les agents ;

* Encaissé (net) — ce qui est réellement rentré, remboursements déduits ;

e Remboursé;

e Reste dii — et le nombre de colis concernés.

Les filtres du haut permettent de restreindre a une période, une devise, un mode de paiement ou un

type d'écriture.

Ces totaux ne sont jamais stockés : ils sont recalculés a chaque affichage a partir des écritures. Un écart ne

peut donc venir que d'une écriture, jamais d'un total périmé.

ColisBF

Fermer la session

Vue d'ensemble financiére

Finances

Du
Tout Y [mn/dd/yyyy O
Devise Mode

Toutes v Tous

Filtrer | Reinitial

Vue d'ensemble — USD

330.00 287.00 33.00

Vue d'ensemble — XOF

45000.00 20000.00 0.00

o Vérifiez les encaissements par agent

Plus bas sur la méme page, le tableau Encaissements par agent détaille qui a encaissé combien, dans

Au
mn/dd/yyyy O
Type

v Tous

25000.00

quelle devise et par quel moyen (espéces, carte, mobile money).

C'est la base de la vérification de caisse.

ColisBF

Colis
Finances

Rapprochements

Fermer la session

Encaissements par agent

Vue d'ensemble — XOF

45000.00 20000.00 0.00

Facturé AchsA el Res o
Encaissements par agent
Agent Role Devise
Agent Test Agent BF usp
Agent US Test Agent US usD
Agent US Test Agent US usD
Demo Admin Super admin usb
Demo Admin Super admin uso
Demo Admin Super admin usp
Demo Admin Super admin XOF
Fatimata Kaboré Agent BF usp

25000.00
peste di 1 colis)

Mode
Espéces

Carte

Especes

Carte

Espéces
Mobile money
Mobile money

Espéces

2

Encaisse
7500
3500
4500
2000

-300
3000
20000.00

8500

Demo Admln. iupfv‘lf!n-in“ DA

Demo Admln. iupfv‘lf!n-in“ DA



Rapprochez la caisse de chaque agent
Menu Rapprochements. Choisissez la période, puis Afficher.

Le tableau A rapprocher indique, pour chaque agent, le montant attendu d'aprés la caisse. Saisissez le
montant réellement remis et enregistrez.

Si les deux different, une explication de I'écart est obligatoire.

Un rapprochement ne peut étre ni modifié ni supprimé. Pour corriger une erreur, enregistrez-en un nouveau
pour la méme période : les deux restent visibles dans I'historique.

Demo Admin Sipmaini @)

ColisBF

Réception

Rapprochements

Ce que la caisse dit gu'un agent a encaissé, comparé a ce qu'il a réellement remis. P
(heure du Burkina Fasol

Période encore en cours : le mantant attendu peut encare augmenter d'c

Période
Aujourd'hui (en cours) LS Afficher
Finances
Rapprochements A rapprocher
Agent Réle Devise Attendu Ecritures Etat / remise
Fatimata Kaboré Agent BF usp 85.00 1 Enattente
Montant remis (USD) Explication de I'écart
85.00 Obligatoire si le montant différe Enregistrer

Historique des rapprochements

Fermer la session

Enregistréle  Agent Période Devise Attendu Remis Ecart Par Explication

Rapprochement de caisse

Consultez le journal d'activité

Menu Activité. Toutes les actions des agents sur les colis et les cartons, les plus récentes d'abord :
changement de statut, écriture financiere, scellement d'un carton — avec le nom de I'agent et
I'horodatage.

C'est ici que vous remontez I'histoire complete d'un colis contesté.

i Demo Admin Superadmin (o
ColisBF /e lisbf test l

Activité

Toutes les actions des agents sur les colis et les cartons, les plus récentes d abord

® Changement de statut BF-4VEWZA
Arrivé au Burkina — Retiré
Par Fatimata Kaboré (Agenf
26-11-13 03:0

*® Ecriture financiere BF-4VFWZA
Paiement -85.00 USD - Especes - Destinataire
at Fatin Agen
el ok o

En transit — Arrive au Burkina k
Par Faf ata Kat ent BF)
6-11-13 ¢

* Statut du carton modifié BOX-WYMXY7
En transit — Arrivé
ar Fatimata Kabare (A
2026-11-13 030

® Statut du carton modifié BOX-WYMXY7
Scellé — En transit
Par |brahim Quéc jo (Agent U
1-13 02:5

® Changement de statut BF-4VFWZA
Mis en carton — En transit
ar Ibrahim Ouédrac

(Agent U!
Fermer |a session 2026-11-13 02:5!

A feaade e e nAU LR SAR v

Le journal d'activité



° Gérez les comptes expéditeurs
Menu Utilisateurs. Tous les comptes expéditeurs, avec leur activité de connexion.

Un expéditeur se connecte sans mot de passe : il demande un code a usage unique par e-mail. Deux
choses peuvent I'en empécher — un compte désactivé, ou un quota de codes atteint (3 par 15 minutes,
10 par 24 heures).

Le bouton Débloquer léve les deux.

Demo Adumin Supersimin g 2

ColisBF

Utilisateurs

Tous les comptes expéditeurs, avec leur activité de connexion. Un expéditeur se connecte sans mot de passe : il demande un code a usage unique par e
mail. Deux choses peuvent l'en empécher — un compte désactivé, ou un quota de codes atteint (3 par 15 minutes, 10 par 24 heures). Débloguer lave les
deux

Rechercher
E-mall, nom ou téléphone Appliquer
E-mail Nem Téléphone Inscrit  Derniére Codes Colis Statut
connexion 24h/
[ 15 min
aminata sawadogo@colisbf test Aminata +12145550143 026-11- 2026-11-13 1/0 1 Adif Ouvrir
Sawadogo 30241 0241
aminata kabore@colisbf tect Aminata +12025550188 -04 0/0 3 Adif Qurir
Kaboré
aminata demo@colisbf test Aminata +12025550177 026-10 6-10 0/0 3 Adif Quwrir
Kaborg 500:15
s3test-321318@colisbf test 53 Test +22670321318 026.09. 202609 2 0/0 1 Adif Ouvrir
zebra@colisbftest zebra +16468242050 026-09- 2026-09-22 0/0 1 Aaif Ouyrir
july@colisbt test July +16468241010 026.09- 2026-09-2 0/0 1 Adif Ouwrir
Fermer la session
india@colisbftest india +16468249999 126-09- 2026-09 0/0 1 Actif Quyrir -

Les comptes expéditeurs

ColisBF — envoi de colis entre les Etats-Unis et le Burkina Faso. Une question sur ce manuel ? Contactez I'administrateur de votre
magasin.



