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1. Objet du guide 

Ce document présente l'utilisation pratique de GLOBAL BT CI . Il aide les utilisateurs à comprendre les 

rôles, les abonnements, le tableau de bord, la gestion des projets, les fournisseurs, les ouvrages, les 

matériaux, les paiements, les utilisateurs et les paramètres. 

OBJECTIF 

Permettre à un nouvel utilisateur de prendre en main GLOBAL BT sans connaissance technique préalable, tout en respectant les règles 

de sécurité et les droits de chaque rôle. 

 

2. Sommaire fonctionnel 
Partie Contenu 

A Présentation générale et rôles 

B Connexion, inscription et sécurité 

C Tableau de bord 

D Gestion des projets 

E Espace projet : fournisseurs, ouvrages, matériaux et finances 

F Utilisateurs et mots de passe 

G Paramètres, compte entreprise et abonnement 

H Impressions PDF, règles de gestion et dépannage 

I Procédures recommandées et glossaire 

 

3. Les profils utilisateurs 
Profil Mission principale Droits essentiels 

Administrateur 
Responsable de l’espace d’une 

entreprise 
Créer et administrer les projets, gérer les agents, les fournisseurs, les 

paramètres du compte, l’abonnement et les opérations sensibles. 

Agent 
Utilisateur opérationnel de 

l’entreprise 

Consulter les projets et saisir/mettre à jour certaines données 

opérationnelles autorisées. Les actions sensibles restent réservées à 

l’Administrateur. 

 

RÈGLE DE SÉCURITÉ 

Les données d'une entreprise sont isolées par entreprise. Un Agent ou un Administrateur ne doit pas pouvoir consulter les données 

d'une autre entreprise. 
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4. Les formules d’abonnement 
Formule Durée Prix Accès / particularités 

Free 10 jours 0 FCFA 
Accès aux fonctions principales. Popup d’invitation aux formules 

payantes. Logo système GLOBAL BT conservé. 

Standard 30 jours 2 100 FCFA 
Accès complet pendant la durée active. Personnalisation du logo 

de l’entreprise autorisée. 

Business 365 jours 20 600 FCFA 
Accès complet pendant la durée active. Personnalisation du logo 

de l’entreprise autorisée. 

 

Lors d'une inscription autonome, l'entreprise est créée automatiquement en formule Free pour 10 jours. Un abonnement 

Standard ou Business actif empêche l'envoi d'une nouvelle demande pendant sa période de validité. 

À l'expiration d'un plan Standard ou Business, le compte bascule automatiquement en Free pour 10 jours à compter de la 

date d'expiration. Un Free déjà expiré ne se renouvelle pas automatiquement. 

IMPORTANT 

Si l'abonnement de l'entreprise est expiré, les opérations du programme peuvent être bloquées jusqu'à la régularisation ou au 

basculement prévu par le système. 

 

5. Comment activer Standard ou Business 

1.  Se connecter avec le compte Administrateur de l'entreprise. 

2.  Ouvrir Paramètres, puis la carte Abonnement. 

3.  Cliquer sur « Activer mon abonnement ». 

4.  Choisir Standard ou Business. 

5.  Effectuer le paiement via le lien Wave affiché. 

6.  Saisir le numéro de téléphone utilisé pour le paiement et l'ID/référence exacte de la transaction. 

7.  Cliquer sur « Envoyer au support ». 

8.  Le support habilité vérifie la demande puis procède à son activation ou à son rejet. 

9.  Après activation, les dates de début et d'expiration sont recalculées automatiquement selon la formule choisie. 

ANTI-DOUBLE DEMANDE 

Tant qu'une demande est en attente, l'Administrateur ne peut pas en envoyer une seconde. Un même ID de transaction ne peut pas être 

réutilisé. 
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6. Accès au programme 

6.1 Page d’accueil 

La page d'accueil présente GLOBAL BT CI, ses principales fonctions et les boutons permettant de se connecter ou de créer 

un espace entreprise. 

 Gestion de projets et suivi des chantiers. 

 Gestion des ressources : matériaux, fournisseurs, métiers/ouvrages et main-d'œuvre. 

 Gestion financière et suivi des coûts. 

 Tableaux de bord, rapports et analyses. 

 Sauvegarde et fonctionnement en ligne avec accès sécurisé. 

6.2 Créer un compte entreprise 

1.  Cliquer sur « Créer mon compte » ou « S'inscrire ». 

2.  Renseigner le nom de l'entreprise, le nom complet de l'Administrateur, l'e-mail, le téléphone et la ville/localité. 

3.  Choisir un mot de passe d'au moins 12 caractères. 

4.  Valider l'inscription. 

5.  Le compte Administrateur est créé et l'entreprise démarre en plan Free pour 10 jours. 

6.3 Se connecter 

1.  Cliquer sur « Se connecter ». 

2.  Saisir l'adresse e-mail du compte. 

3.  Saisir le mot de passe. 

4.  Valider. Après authentification, GLOBAL BT ouvre l'espace correspondant au rôle de l'utilisateur. 

SÉCURITÉ 

Après plusieurs échecs de connexion, une limitation temporaire peut s'appliquer. Utilisez « Mot de passe oublié ? » plutôt que de 

multiplier les essais. 

 

6.4 Mot de passe oublié 

Une demande de réinitialisation est transmise au responsable habilité : l'Administrateur traite les demandes des Agents de 

son entreprise ; les demandes des Administrateurs sont transmises au support habilité. 
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7. Navigation dans l’espace entreprise 
Dans la version actuelle, le menu principal de l'Administrateur contient : Accueil, Tableau de bord, Projets, Utilisateurs, 

Paramètres et Déconnexion. L'Agent dispose d'un menu simplifié sans la gestion des Utilisateurs. 

Menu Utilité 
Accueil Retour à la page de présentation de GLOBAL BT. 

Tableau de bord Vue synthétique de la performance financière et opérationnelle. 

Projets Liste, recherche, création, ouverture, statut, verrouillage et gestion détaillée des chantiers. 

Utilisateurs Création et gestion des Agents. Visible par l’Administrateur. 

Paramètres Compte entreprise, abonnement, sécurité du mot de passe et demande de fermeture. 

Déconnexion Ferme la session utilisateur. 

 

8. Tableau de bord 
Le tableau de bord rassemble les principaux indicateurs pour piloter les chantiers. Il se met à jour à partir des projets, des 

matériaux, des ouvrages et des montants enregistrés. 

8.1 Indicateurs principaux 

 Nombre total de projets, projets en cours et projets terminés. 

 Budget global de l'ensemble des projets. 

 Montants enregistrés et taux de consommation du budget. 

 Budget restant et alerte lorsque la consommation devient élevée ou dépasse le budget. 

 Dépenses du mois courant. 

 Poids de la main-d'œuvre dans les coûts. 

 Évolution des dépenses sur les six derniers mois enregistrés. 

 Classement des postes de coût par métier/ouvrage. 

8.2 Performance des projets 

Colonne Signification 
Projet Nom et localité du chantier. 

Statut Préparation, En cours, Suspendu, Terminé ou Clôturé. 

Budget Budget prévu du projet. 

Matériaux Valeur des matériaux enregistrés. 

Ouvrage Main-d’œuvre/valeur des ouvrages enregistrés. 

Reste Budget moins coûts pris en compte. 

Consommation Pourcentage du budget consommé. 

 

Une ligne de projet est cliquable et ouvre l'Espace projet, sauf si le projet est verrouillé. Le bouton PDF A4 permet 

d'imprimer la performance des projets. 
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9. Gestion des projets 

9.1 Liste des projets 

La section Projets est le point central de la gestion des chantiers. Chaque projet reçoit automatiquement un numéro unique 

de type PRJ-AAAA-001. 

Information affichée Exemple / rôle 
N° projet Identifiant généré automatiquement. 

Nom du projet Désignation du chantier. 

Type Bâtiment ou autre type renseigné. 

Localité Ville ou site du projet. 

Maître d'ouvrage Client ou donneur d’ordre. 

Responsable Responsable du chantier. 

Date début / Date fin Période prévue. 

Statut État d’avancement. 

Actions Modifier, Verrouiller/Déverrouiller, Supprimer selon les droits. 

 

La barre de recherche filtre la liste par statut, nom ou numéro de projet. Le bouton PDF A4 imprime la liste actuellement 

affichée, y compris après un filtre. 

9.2 Créer un nouveau projet 

1.  Ouvrir Projets. 

2.  Cliquer sur « + Nouveau projet » ; cette action est réservée à l'Administrateur. 

3.  Renseigner le nom, le type, la localité, le budget, le maître d'ouvrage, le responsable, les dates et la description. 

4.  Cliquer sur « Créer le projet ». 

5.  Le numéro de projet est généré automatiquement. 

6.  Ouvrir ensuite le projet pour renseigner ses fournisseurs, ouvrages, matériaux et paiements. 

9.3 Statuts du projet 

Statut Utilisation conseillée 
Préparation Projet enregistré mais travaux non démarrés. 

En cours Projet actuellement exécuté. 

Suspendu Travaux temporairement arrêtés. 

Terminé Travaux réalisés, mais le dossier peut encore nécessiter des opérations. 

Clôturé Dossier finalisé. Les écritures sont bloquées tant que le statut n’est pas modifié. 

 

PROJET CLÔTURÉ 

Les nouvelles opérations sur un projet clôturé sont refusées. Pour reprendre une saisie, l'Administrateur doit d'abord modifier son 

statut. 
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10. Modification, verrouillage et suppression d’un projet 

10.1 Modifier 

La modification d'un projet est réservée à l'Administrateur et exige son mot de passe. Un projet verrouillé doit d'abord être 

déverrouillé. 

10.2 Verrouiller / Déverrouiller 

Le verrouillage protège le projet contre l'accès et les opérations. Un projet verrouillé ne peut pas être ouvert depuis la liste ni 

depuis le tableau de bord. Le déverrouillage exige le mot de passe de l'Administrateur connecté. 

1.  Dans Projets, repérer le chantier. 

2.  Cliquer sur « Verrouiller » ou « Déverrouiller ». 

3.  Saisir le mot de passe Administrateur. 

4.  Confirmer. Le nouvel état est appliqué immédiatement. 

10.3 Supprimer 

La suppression est protégée par le mot de passe Administrateur. GLOBAL BT refuse la suppression d'un projet qui contient 

déjà des dépenses, de la main-d'œuvre ou des paiements, afin de préserver la cohérence des données. 

BONNE PRATIQUE 

Préférez le statut « Clôturé » pour un chantier terminé plutôt que de chercher à supprimer un projet ayant un historique financier. 

 

10.4 Matrice simplifiée des droits 
Action Administrateur Agent 

Créer une entreprise Non Non 
Créer un projet Oui Non 
Modifier/statut/verrouiller/supprimer projet Oui, avec protections Non 
Ajouter/modifier des données opérationnelles autorisées Oui Oui selon l’opération 
Supprimer des matériaux/ouvrages Oui Non 
Gérer les Agents Oui Non 
Gérer les abonnements de toutes les entreprises Demande seulement Non 
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11. L’Espace projet 
Cliquer sur une ligne de projet non verrouillée ouvre l'Espace projet. En haut, GLOBAL BT affiche le numéro, le nom, la 

localité, le statut et trois indicateurs : dépenses totales, versements et reste à payer. 

L'Espace projet est organisé en quatre onglets : Fournisseurs de matériaux, Ouvrage, Matériaux fournis et État financier. 

Onglet Objectif principal 
Fournisseurs de matériaux Identifier les fournisseurs du chantier et suivre achats, versements reçus et solde. 

Ouvrage 
Enregistrer le métier, la spécialité, le prestataire, le montant de main-d’œuvre et les travaux 

convenus. 

Matériaux fournis 
Enregistrer les achats/livraisons de matériaux avec quantité, prix, fournisseur et ouvrage de 

destination. 

État financier Voir les totaux, le reste à payer et l’historique des versements ; effectuer un paiement. 

 

CALCULS AUTOMATIQUES 

Les valeurs achetées, les versements et les restes sont recalculés à partir des lignes enregistrées. Évitez de saisir des totaux manuels en 

dehors des champs prévus. 
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12. Fournisseurs de matériaux 
Cet onglet recense les fournisseurs rattachés au projet et permet de suivre automatiquement la valeur totale achetée, les 

versements reçus et le solde restant. 

12.1 Ajouter un fournisseur 

1.  Ouvrir le projet puis l'onglet Fournisseurs de matériaux. 

2.  Cliquer sur « Ajouter le fournisseur ». 

3.  Renseigner le nom du fournisseur, le domaine/spécialité, le contact et la localisation. 

4.  Enregistrer. Cette opération de rattachement est réservée à l'Administrateur. 

12.2 Colonnes de suivi 

Champ Explication 
Domaine / spécialité Type de fourniture ou activité du fournisseur. 

Nom Nom du fournisseur. 

Contact Téléphone ou moyen de contact. 

Valeur totale achetée Somme des matériaux associés à ce fournisseur dans ce projet. 

Versement reçu Somme des paiements déjà enregistrés pour ce fournisseur. 

Versement restant Valeur achetée moins versements enregistrés. 

Actions Modifier, imprimer et supprimer selon les droits et dépendances. 

 

La suppression d'un fournisseur est refusée s'il possède déjà des matériaux ou des paiements dans le projet. Il faut d'abord 

préserver ou régulariser les écritures correspondantes. 

12.3 Impression fournisseur 

La fiche PDF d'un fournisseur peut regrouper son identité, la valeur achetée, ses versements, son reste à payer, les matériaux 

fournis et son historique de paiements. 
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13. Ouvrages / prestations 
L'onglet Ouvrage représente les prestations ou lots de travaux du projet. Un ouvrage associe un métier/corps principal, une 

spécialité, un prestataire et une valeur de main-d'œuvre convenue. 

13.1 Ajouter un ouvrage 

1.  Ouvrir l'onglet Ouvrage. 

2.  Cliquer sur « + Ajouter un ouvrage ». 

3.  Choisir ou renseigner le métier/corps principal et le domaine/spécialité. 

4.  Renseigner le nom du prestataire/artisan, son contact et sa localisation. 

5.  Saisir le montant de main-d'œuvre convenu. 

6.  Décrire les travaux fournis ou convenus. 

7.  Enregistrer. 

13.2 Suivi financier de l’ouvrage 

Colonne Rôle 
Main-d’œuvre Montant convenu pour la prestation. 

Versement reçu Total déjà payé au prestataire. 

Versement restant Montant restant à régler. 

Actions Modifier, imprimer et supprimer selon les droits. 

 

DOUBLON 

Le programme empêche d'enregistrer deux fois le même ouvrage/métier dans un même projet lorsqu'il correspond au même référentiel. 

 

La fiche PDF d'un ouvrage reprend le métier, la spécialité, le prestataire, la main-d'œuvre, les versements, le reste à payer et 

la description des travaux. 
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14. Matériaux fournis 
Cet onglet enregistre les achats ou fournitures de matériaux affectés au projet. Chaque ligne doit être liée à un 

ouvrage/métier valide du projet. Si un fournisseur est choisi, il doit déjà être enregistré dans la section Fournisseurs de 

matériaux de ce projet. 

14.1 Ajouter des matériaux 

1.  Ouvrir Matériaux fournis. 

2.  Cliquer sur « Ajouter des matériaux ». 

3.  Saisir la date. 

4.  Choisir le fournisseur concerné, s'il y en a un. 

5.  Choisir l'ouvrage/métier de destination. 

6.  Saisir la désignation, la quantité, l'unité et le prix unitaire. 

7.  Enregistrer. Le prix total est calculé automatiquement à partir de la quantité et du prix unitaire. 

Donnée Exemple 
Date 10/09/2026 

Fournisseur Fournisseur déjà rattaché au projet 

Domaine / spécialité Maçonnerie, électricité, plomberie… 

Désignation Ciment 42,5 ; fer à béton ; câble… 

Quantité 50 

Unité sacs, barres, m, unités… 

Prix unitaire 5 000 FCFA 

Prix total Calcul automatique 

 

La liste peut être imprimée en PDF A4. La modification est possible sur une ligne autorisée ; la suppression est réservée à 

l'Administrateur. 
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15. État financier et paiements 
L'onglet État financier centralise la situation financière du projet. Il calcule les dépenses liées aux matériaux et aux 

ouvrages, les versements enregistrés et les soldes restant à payer. 

15.1 Indicateurs 

Indicateur Calcul / signification 
Total des dépenses Matériaux + valeur de main-d’œuvre/ouvrages. 

Total des versements Somme des paiements enregistrés dans le projet. 

Total reste à payer Somme des dettes fournisseurs et ouvrages restant dues. 

Dette fournisseurs Achats fournisseurs moins paiements associés. 

Dette ouvrages Main-d’œuvre convenue moins paiements aux prestataires. 

 

15.2 Faire un paiement 

1.  Dans État financier, cliquer sur « Faire un paiement ». 

2.  Choisir la section visée : Fournisseur de matériaux ou Ouvrage. 

3.  Sélectionner le bénéficiaire. 

4.  Saisir la date du paiement, le montant, le mode de paiement et la référence. 

5.  Vérifier la valeur due, le déjà-versé et le montant disponible affichés par le système. 

6.  Enregistrer le paiement. 

CONTRÔLE AUTOMATIQUE 

GLOBAL BT refuse un paiement supérieur au reste à payer. Il refuse également un paiement lorsqu'aucune valeur à payer n'est encore 

enregistrée pour le bénéficiaire. 

 

15.3 Historique des versements 

Colonne Contenu 
Date Date du versement. 

Section Fournisseur de matériaux ou Ouvrage. 

Bénéficiaire Fournisseur ou prestataire. 

Domaine / spécialité Information récupérée automatiquement. 

Mode Espèces, virement, Mobile Money, etc. 

Référence Identifiant ou référence du paiement. 

Versement Montant payé. 

Actions Modifier ou supprimer le versement selon les droits. 

 

Le bouton d'impression de l'État financier produit un PDF A4 professionnel avec le récapitulatif et l'historique disponible. 
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16. Gestion des utilisateurs / Agents 
La section Utilisateurs est visible pour l'Administrateur. Elle sert à créer, activer, désactiver, supprimer ou réinitialiser le 

mot de passe des Agents de l'entreprise. 

16.1 Créer un Agent 

1.  Ouvrir Utilisateurs. 

2.  Cliquer sur « + Nouvel Agent ». 

3.  Renseigner le nom, l'e-mail et le téléphone. 

4.  Définir un mot de passe initial d'au moins 12 caractères. 

5.  Cliquer sur « Créer ». 

6.  À la première utilisation ou après réinitialisation, le système peut demander à l'Agent de changer son mot de passe. 

16.2 Actions disponibles 

Action Effet 
Mot de passe Définir un nouveau mot de passe pour l’Agent. 

Désactiver Bloquer l’accès sans supprimer le compte. 

Activer Rétablir l’accès d’un Agent désactivé. 

Supprimer Supprimer logiquement l’Agent et invalider son accès. 

PDF A4 Imprimer la liste des utilisateurs et leur statut. 

 

Les demandes de mot de passe des Agents apparaissent également dans cette section. L'Administrateur peut les traiter 

directement. 

SÉCURITÉ 

La désactivation, la suppression ou la réinitialisation d'un compte invalide les anciennes sessions afin de réduire le risque d'accès avec 

une session encore ouverte. 
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17. Paramètres 
La section Paramètres regroupe le compte entreprise, l'abonnement, la sécurité du mot de passe et la demande de fermeture 

du compte. 

17.1 Mon compte 

La modification du compte est réservée à l'Administrateur. Les informations renseignées sont utilisées notamment dans les 

documents officiels et les impressions. 

Groupe Champs principaux 
Entreprise Nom, téléphone, e-mail, ville, adresse et slogan. 

Logo Logo personnalisé pour Standard/Business actif ; logo GLOBAL BT pour Free. 

Informations légales Compte contribuable, RCCM et capital social. 

Administrateur Nom et prénoms, téléphone et e-mail de connexion. 

 

17.2 Logo de l’entreprise 

Le logo personnalisé est réservé aux abonnements Standard et Business actifs. Les formats acceptés par l'interface sont JPG, 

PNG et WebP ; l'image est optimisée avant enregistrement. En Free, le programme conserve automatiquement le logo 

système GLOBAL BT. 

17.3 Changer le mot de passe 

1.  Cliquer sur « Changer le mot de passe ». 

2.  Saisir le mot de passe actuel. 

3.  Saisir un nouveau mot de passe d'au moins 12 caractères. 

4.  Valider. Le programme demande ensuite une reconnexion. 

17.4 Demander la fermeture du compte 

1.  Cliquer sur « Demander la fermeture du compte ». 

2.  Saisir le mot de passe Administrateur pour confirmer l'accès sécurisé. 

3.  Renseigner le motif de la fermeture. 

4.  Envoyer la demande au support. 

5.  Le compte reste actif jusqu'au traitement de la demande. 

NE PAS CONFONDRE 

Une demande de fermeture ne supprime pas automatiquement l'entreprise. Elle doit être traitée dans la service de support. 
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18. Impressions et fichiers PDF A4 
GLOBAL BT utilise des sorties PDF A4 professionnelles pour les principales listes et fiches. Les documents reprennent 

l'identité de l'entreprise, les informations du projet et les totaux pertinents selon le type de document. 

 Liste des projets. 

 Performance des projets depuis le tableau de bord. 

 Liste des fournisseurs de matériaux d'un projet. 

 Fiche détaillée d'un fournisseur. 

 Liste des ouvrages et fiche détaillée d'un ouvrage. 

 Liste des matériaux fournis. 

 État financier et historique des versements. 

 Liste des utilisateurs. 

Les impressions sont conçues en A4, notamment en paysage pour les tableaux larges. Les titres et les informations 

d'entreprise sont adaptés au gabarit des documents. 

AVANT D’IMPRIMER 

Complétez Paramètres > Mon compte : nom de l'entreprise, téléphone, e-mail, adresse, slogan et informations légales. Les documents 

seront plus professionnels et mieux identifiables. 
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19. Règles de sécurité et de cohérence 

 Les mots de passe sont vérifiés côté serveur ; les informations sensibles ne sont pas exposées dans les données chargées 

par l'interface. 

 Les sessions utilisent un cookie sécurisé et les écritures utilisent une protection CSRF. 

 Les rôles Administrateur et Agent sont vérifiés côté serveur. 

 Les opérations sensibles sur un projet exigent le mot de passe de l'Administrateur. 

 Un projet verrouillé bloque l'accès et les écritures tant qu'il n'est pas déverrouillé. 

 Un projet clôturé bloque les nouvelles opérations tant que son statut n'est pas modifié. 

 Un fournisseur utilisé par des matériaux ou paiements ne peut pas être retiré sans traitement préalable. 

 Un paiement ne peut pas dépasser le reste à payer. 

 Les actions sensibles sont journalisées. 

20. Messages fréquents et solution 
Message / situation Signification Action recommandée 

Abonnement expiré 
Le plan n’autorise plus les opérations 

actuelles. 
Vérifier Paramètres > Abonnement et faire traiter l’activation 

si nécessaire. 

Projet verrouillé Le chantier est protégé. 
Administrateur : cliquer sur Déverrouiller et saisir le mot de 

passe. 

Projet clôturé Les écritures sont bloquées. 
Administrateur : modifier le statut si une nouvelle saisie est 

réellement nécessaire. 

Mot de passe Administrateur incorrect La confirmation de sécurité a échoué. 
Saisir le mot de passe du compte Administrateur actuellement 

connecté. 
Ce fournisseur est déjà affecté Doublon de fournisseur dans le même projet. Utiliser le fournisseur déjà présent. 
Métier / ouvrage déjà existant Doublon dans le projet. Modifier l’ouvrage existant au lieu d’en créer un second. 
Montant supérieur au reste à payer Le paiement dépasse la dette disponible. Réduire le montant au maximum indiqué. 

ID de transaction déjà transmis 
La référence d’abonnement a déjà été 

utilisée. 
Vérifier la demande existante ou utiliser la bonne transaction. 

Action réservée à l’Administrateur Le rôle Agent ne possède pas ce droit. 
Demander à l’Administrateur de l’entreprise d’effectuer 

l’action. 
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21. Méthode de travail recommandée 

21.1 Au démarrage d’un nouveau chantier 

1.  Créer le projet et vérifier le budget, le maître d'ouvrage, le responsable et les dates. 

2.  Ajouter les fournisseurs de matériaux qui interviendront sur le chantier. 

3.  Créer les ouvrages/prestations et définir les montants de main-d'œuvre convenus. 

4.  Enregistrer les matériaux au fur et à mesure des achats ou livraisons. 

5.  Enregistrer chaque paiement au bon bénéficiaire dans État financier. 

6.  Contrôler régulièrement le tableau de bord et la consommation budgétaire. 

7.  Imprimer les fiches ou états utiles pour le suivi physique du chantier. 

21.2 Chaque jour 

 Saisir les nouveaux matériaux livrés. 

 Saisir les versements effectués. 

 Vérifier les restes à payer avant tout nouveau paiement. 

 Mettre à jour les informations opérationnelles nécessaires. 

21.3 Chaque semaine 

 Contrôler le tableau de bord et les projets proches du dépassement budgétaire. 

 Vérifier les dettes fournisseurs et ouvrages. 

 Contrôler les projets suspendus ou en retard. 

 Exporter au besoin les états PDF pour réunion de chantier ou direction. 

21.4 À la fin du projet 

1.  Vérifier que les matériaux, ouvrages et versements sont à jour. 

2.  Contrôler les soldes fournisseurs et prestataires. 

3.  Imprimer l'état financier final. 

4.  Passer le projet à Terminé puis, lorsque le dossier est définitivement finalisé, à Clôturé. 

5.  Conserver les documents PDF produits pour l'archivage. 
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22. Glossaire pratique 
Terme Définition 

Administrateur Responsable principal d’une entreprise dans GLOBAL BT. 
Agent Utilisateur opérationnel créé par l’Administrateur. 
Projet Chantier ou opération BTP suivie dans le programme. 
Ouvrage Prestation/lot de travaux avec métier, spécialité, prestataire et main-d’œuvre. 
Fournisseur de matériaux Entreprise ou personne fournissant les matériaux du chantier. 
Matériaux fournis Lignes d’achat ou de fourniture liées au projet. 
Versement Paiement effectué à un fournisseur ou à un prestataire. 
Reste à payer Montant dû moins les versements déjà enregistrés. 
Consommation Pourcentage du budget utilisé. 
Verrouillage Protection empêchant l’ouverture et les opérations sur un projet. 
Clôture État final d’un projet qui bloque les nouvelles écritures. 
PDF A4 Document imprimable généré par GLOBAL BT. 

 

23. Checklist de prise en main 

 Je sais me connecter et changer mon mot de passe. 

 Je connais mon rôle : Administrateur ou Agent. 

 Je comprends la durée et l'état de mon abonnement. 

 Je sais créer et rechercher un projet si je suis Administrateur. 

 Je sais ouvrir l'Espace projet et utiliser ses quatre onglets. 

 Je sais enregistrer un fournisseur, un ouvrage, des matériaux et un paiement selon mes droits. 

 Je sais interpréter le tableau de bord et les restes à payer. 

 Je sais produire les principaux PDF A4. 

 Je sais quoi faire lorsqu'un projet est verrouillé ou clôturé. 

 Je sais à qui revient la réinitialisation d'un mot de passe. 

FIN DU GUIDE 

GLOBAL BT CI est conçu pour centraliser le suivi opérationnel et financier d'une entreprise BTP. La qualité des analyses dépend 

directement de la régularité et de l'exactitude des données saisies. 

 

GLOBAL BT CI 

Guide d'utilisation — Septembre 2026 


