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1 Présentation de l'espace administrateur
À quoi sert cet espace et comment s'organise le travail d'un administrateur.

L'espace administrateur du site associationnantamba.org permet de gérer les

membres, les finances, le bénévolat et le contenu publié, depuis un tableau de bord
unique de 15 onglets.

Membres et cotisations Dons Bénévoles et missions Trésorerie

Annonces et documents Certificats Actualités Statistiques

Gérer les membres, les dons, les bénévoles, la trésorerie et les publications depuis
l'espace administrateur. Document à usage interne.

Version du 30 septembre 2026 — Usage interne
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1

Recevoir
Demandes d'adhésion,
de don, candidatures

2

Vérifier
Preuve de paiement
reçue par WhatsApp

3

Activer
Codes d'accès

membres, bénévoles,
donateurs

4

Suivre
Cotisations,

trésorerie, missions

5

Communiquer
Annonces, documents,

actualités, certificats

Figure 1 — Cycle de travail type d'un administrateur

CE QUE VOUS
RECEVEZ

OÙ LE
TROUVER

CE QUE VOUS FAITES

Demande
d'adhésion

Demandes
d'adhésion

Vérifier le paiement de 30 000 GNF, mettre à
jour le statut, générer le code membre

Demande de don Demandes de
don

Vérifier la preuve, marquer « traité », activer
l'espace donateur

Candidature
bénévole

Bénévoles Étudier le dossier, activer l'espace bénévole

Autres utilisateurs ?

Les parcours des visiteurs, membres, bénévoles et donateurs sont décrits dans le «
Guide de l'utilisateur ».

2 Accès et vue d'ensemble
Se connecter en sécurité et repérer les 15 onglets du tableau de bord.

Connexion

Menu ☰ → Espace Administrateur → Se connecter.1

Saisissez vos identifiants. En cas d'oubli, utilisez Mot de passe oublié ?.2

Le Tableau de bord s'ouvre avec 15 onglets. Utilisez Se déconnecter en fin

de session.
3
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Sécurité

Ne communiquez jamais vos identifiants. Déconnectez-vous après usage, surtout sur
un appareil partagé. Un code d'accès n'est à transmettre qu'une seule fois à la
personne concernée.

Les 15 onglets, regroupés par thème

Membres

Liste générale
Liste de référence : ajouter, retirer, exporter
Excel, import en masse.

Suivi cotisation
Filtres par année d'échéance et par statut (à

jour, en retard, à renouveler…).

Demandes d'adhésion
Demandes reçues depuis le formulaire

public, avec statut.

Liste et fonction des membres
Fonction, e-mail et case « Bureau exécutif ».

Création de code d'accès
Génère un code pour un membre choisi
dans la liste.

Finances

Demandes de don
Regroupe les dons par donateur, active
l'espace, traite les dons.

Tableau de trésorerie
Solde initial, recettes, dépenses, graphiques,

export comptable.

Bénévolat

Bénévoles
Candidatures, activation de l'espace,
message aux bénévoles.

Missions bénévoles
Cocher une mission débloque le satisfecit du

bénévole.

Communication

Annonces aux membres
Message visible par tous les membres.

Documents
Publier comptes-rendus, statuts, bilans
(fichier ≤ 1,5 Mo ou lien).

Satisfecits & Certificats
Attribuer un titre à un membre, avec motif

facultatif.

Actualités
Publier, modifier, retirer : affichage direct sur
l'accueil.
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Suivi

Statistiques de visite
Visites totales, du jour, sur 7 jours, sur 14

jours, par page.

Corbeille
Tout ce qui est supprimé reste restaurable 30
jours.

3 Gérer les membres
Liste générale, import, cotisations, fonctions et bureau exécutif.

Liste générale : saisissez Nom complet, Date d'adhésion, Téléphone, Ville,

puis + Ajouter. Cette liste alimente tous les autres onglets.
1

Pour reprendre d'anciens membres, utilisez l'Import en masse : un membre

par ligne, champs séparés par « ; » au format Nom complet;Date

(JJ/MM/AAAA);Téléphone;Ville . Seul le nom est obligatoire (ex. Mamadou

Diallo;;;Conakry ). Cliquez sur Importer les membres.

2

Suivi cotisation : filtrez par année d'échéance ou par statut (En retard, À jour,
À renouveler, Non renseigné) et exportez en Excel.

3

Liste et fonction des membres : renseignez fonction et e-mail ; cochez «
Bureau exécutif » pour suivre les mandats de 2 ans (début, mandats exécutés,

jours restants calculés automatiquement).

4

Demandes d'adhésion : consultez les demandes reçues et mettez à jour leur

statut une fois le paiement vérifié.
5
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4 Délivrer un code d'accès
Du contrôle du paiement à la transmission du code.

1

Demande
Adhésion, don ou
candidature reçue

2

Vérification
L'admin contrôle

la preuve de paiement

3

Génération
Membre : Création de code

Autres : Activer l'espace

4

Transmission
Code donné une

seule fois

5

Connexion
La personne saisit

son code

Figure 2 — Cycle de vie d'un code d'accès

5 Gérer les dons et les bénévoles
Regrouper les dons, activer les espaces, valider les missions.

Demandes de don : les dons d'un même donateur sont regroupés sur une
ligne. Les dons faits depuis son espace portent le badge « Depuis son espace

». Un don arrivé par le bouton public se rattache avec Rattacher…. Marquer un
don « traité » l'ajoute au cumul du satisfecit.

Message aux donateurs / aux bénévoles : saisissez un titre et un texte, puis

Publier le message.
Bénévoles : consultez compétences et disponibilités, activez l'espace.

Missions bénévoles : cochez une mission accomplie pour débloquer le
satisfecit ; décocher le retire.

Membre : onglet « Création de code d'accès » → choisir le membre → Générer
un code. Le tableau affiche le code, à qui il est attribué, la date et le statut.

1

Bénévole ou donateur : onglets « Bénévoles » ou « Demandes de don » →
Activer l'espace.

2

Transmettez le code à la personne (par exemple via WhatsApp), une seule fois.3
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6 Gérer la trésorerie
Solde initial, recettes, dépenses approuvées et exports.

Solde initial
saisi par l'admin

+ Recettes
cotisations, dons, autres

− Dépenses approuvées
validées par le président

= Solde final
calculé automatiquement

Figure 3 — Formule du solde final

1

Saisie
Un administrateur
ajoute la dépense

2

En attente
Ne change pas
encore le solde

3

Décision
Le président

approuve ou refuse

4

Approuvée
Le solde final

diminue

Figure 4 — Validation d'une dépense

7 Publier du contenu
Annonces, documents, certificats et actualités.

ONGLET COMMENT FAIRE RÉSULTAT

Solde initial : saisissez le montant de départ et cliquez sur Enregistrer le solde
initial (daté et signé de votre nom).

1

Recettes : libellé, type (Cotisation, Don, Autre recette), date, montant (GNF),

puis Ajouter la recette.
2

Dépenses : libellé, date, montant, puis Ajouter la dépense. Elle reste « en
attente ».

3

Le président approuve ou refuse la dépense (colonne Décision). Seules les
dépenses approuvées diminuent le solde.

4

Consultez les graphiques, puis utilisez Export comptable (Bilan + Grand livre) si

besoin.
5
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Annonces
aux
membres

Titre + texte → Publier l'annonce Visible par tous les
membres

Documents Titre, catégorie (Compte-rendu, Statuts et règlement,
Finances, Autre), fichier
PDF/Word/Excel/PowerPoint/image de 1,5 Mo

maximum, ou lien Drive/Dropbox pour un fichier plus
lourd → Publier le document

Carte «
Documents » de
l'espace membre

Satisfecits &
Certificats

Choisir le membre, le titre (Satisfecit d'Appréciation
ou de Remerciement ; Certificat de mérite,
d'excellence, de l'esprit d'équipe, de fidélité,

d'honneur, d'accomplissement, de dévouement
continu, de formation), un motif facultatif → Attribuer
le document

Téléchargeable
dans l'espace du
membre

Actualités Titre, date, résumé, détails (facultatif), photo
(facultatif) → Publier l'actualité. Possibilité de

modifier ou d'annuler une modification.

Section «
Actualités » de

l'accueil, du plus
récent au plus
ancien

Les deux actualités d'origine du site (inauguration des carrefours, fête de la Mare)

peuvent être importées une fois avec Importer les actualités d'origine pour devenir
modifiables.

8 Statistiques et corbeille
Suivre les visites du site et restaurer un élément supprimé.

Statistiques de visite : visites totales, du jour, sur 7 jours, courbe des 14

derniers jours, visites par page (Accueil, Devenir bénévole).
Corbeille : tout élément supprimé (membre, bénévole, donateur, document,

certificat, annonce, message, actualité) y est conservé 30 jours et peut être
restauré, puis il est effacé automatiquement.
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Avant de supprimer

Supprimer un document ou un certificat le retire aussi de l'espace membre. Vous
pouvez le restaurer depuis la Corbeille pendant 30 jours.

9 Dépannage administrateur
Les situations courantes et leur solution.

PROBLÈME SOLUTION

« Identifiants incorrects
»

Vérifiez la saisie, sinon utilisez Mot de passe oublié ?.

Une personne dit que

son code est invalide

Vérifiez qu'elle utilise le bon espace (membre, bénévole

ANB- , donateur AND- ) et que le code est actif dans le
tableau. Au besoin, générez-en un nouveau.

Un don n'apparaît pas
sous le bon donateur

Dans « Demandes de don », utilisez Rattacher… pour le lier à
l'espace existant.

Le solde ne baisse pas
après une dépense

La dépense est « en attente » : elle doit être approuvée par le
président.

Le fichier à publier est
refusé

Il dépasse 1,5 Mo : utilisez un lien Google Drive ou Dropbox.

J'ai supprimé un
élément par erreur

Ouvrez l'onglet Corbeille et restaurez-le dans les 30 jours.

Les graphiques ne

s'affichent pas

Vérifiez votre connexion Internet et rechargez la page.

Les actualités d'origine
ne sont pas modifiables

Cliquez une fois sur Importer les actualités d'origine.
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Support technique

Téléphone / WhatsApp
621 10 98 47

E-mail
skoulibaly124@gmail.com

10 Glossaire et aide-mémoire
Termes et rappels utiles pour l'administration.

TERME SIGNIFICATION

Satisfecit Document de reconnaissance remis à un membre, bénévole ou
donateur

Bureau exécutif Membres porteurs d'une fonction, avec des mandats de 2 ans

Dépense en
attente

Dépense saisie mais pas encore approuvée : elle ne change pas le
solde

Rattacher Lier un don reçu par le bouton public à l'espace d'un donateur
existant

Corbeille Zone de stockage 30 jours avant effacement définitif

Aide-mémoire

Solde final
Solde initial + recettes − dépenses
approuvées

Codes
Bénévole : ANB-…
Donateur : AND-…

Adhésion
30 000 GNF
Orange Money 224 622 65 86 96

Fichiers
1,5 Mo maximum, sinon lien
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