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Vérificateur - Administrateur

La vérification de vos matériels, simplement, depuis votre téléphone.

Version d’octobre 2026 - Les captures proviennent du site de démonstration « Entreprise exemple ».
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Bienvenue dans Suivimat
Suivimat permet de vérifier régulierement vos matériels (véhicules, engins, extincteurs, outillage, cuves...),

de signaler et suivre les anomalies, et de garder une trace de tout ce qui a été fait. Il fonctionne dans le
navigateur, sur téléphone, tablette ou ordinateur : rien a installer.

Deux réles
Role Ce qu'il fait
Vérificateur Réalise les vérifications sur le terrain, signale les anomalies avec photos, emprunte
et rend le matériel.
Administrateur Organise le parc (matériels, catégories, modéles, étiquettes QR), gére les

personnes et leurs habilitations, traite les anomalies et pilote I'ensemble.

Une méme personne peut avoir les deux réles.

Accéder a Suivimat

Chague organisme dispose de sa propre adresse, du type votre-organisme.suivimat.fr, communiquée par
votre administrateur. Vos données sont séparées de celles des autres clients.

¢ Astuce

Sur téléphone, ajoutez l'adresse a I'écran d'accueil (menu du navigateur > « Ajouter a I'écran d'accueil »)
: Suivimat s'ouvre alors comme une application.

Le vocabulaire en un coup d'ceil

Mot Signification

Matériel Un équipement a suivre, avec sa référence, son emplacement et son
étiquette QR.

Catégorie Une famille de matériels (Véhicules, Incendie, Cuves...).

Périodicité Le rythme d'une vérification : hebdomadaire, mensuelle, trimestrielle,
annuelle.

Paint de contrdle Une chose précise a vérifier (« Niveau d'huile moteur »).

Modele de vérification Une liste de points de contrble toute préte, a appliquer en un clic sur un
matériel.

Anomalie Un probléme constaté : mineure, majeure, ou matériel absent.

Veérification compléte / partielle  Tous les matériels, ou seulement ceux d'une catégorie.
Emprunt Le fait de prendre un matériel a son nom, jusqu'a ce qu'on le rende.

Habilitation Une formation ou autorisation (CACES, permis...) exigée pour emprunter
certains matériels.
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Partie 1 — Le vérificateur

1.1 Se connecter

1. Ouvrez l'adresse de votre site Suivimat.
2. Dans « Qui étes-vous ? », choisissez votre nom, puis touchez « Continuer — ».
3. Tapez votre code PIN a 4 chiffres.

Vous pouvez aussi toucher « ggi Scanner mon badge » et présenter le badge imprimé par votre
administrateur.

Pour quitter, touchez « Déconnexion » en haut a droite.

I\ Attention

Votre code PIN est personnel : ne le communiquez a personne. En cas d'oubli, votre administrateur
peut le réinitialiser.

1.2 L'écran d'accueil

Bonjour, Suivimat ... 4 % Admin ® Déconnexion
SUNMAT R

TABLEAU DE BORD

73% 2

Conformité Anomalies

@ RECHERCHER UN MATERIEL
Nom, référence ou emplacement. n

£ Notifications

‘ Activer

NOUVELLE VERIFICATION k

‘ =| Par liste | wa Parscan QR

¥ Vérification compléte

sar catéqorie

Choisir une catégorie. v

Cliquez un materiel pour le verifier

Scanner un QR

Appareil photo MAT-@82 v

L'accueil du vérificateur

» Tableau de bord : taux de conformité du parc, nombre d'anomalies, matériels pas encore Vvérifiés.
« Rechercher un matériel : par nom, référence ou emplacement.

* Notifications : touchez « Activer » pour étre prévenu sur votre téléphone quand une vérification est en
retard.

¢ Nouvelle vérification : le point de départ de votre tournée.

1.3 Faire une vérification

Choisir les matériels

« « Par liste » > « Vérification compléte » : tous les matériels, les uns apres les autres.

* « Par liste » > « Choisir une catégorie... » : seulement les matériels d'une catégorie (vérification
partielle).

* « Par scan QR » : visez I'étiquette QR collée sur le matériel ; Suivimat ouvre directement sa
vérification. Si I'étiquette est illisible, retrouvez le matériel dans la liste.

Aprés un scan, Suivimat vous propose de vérifier le matériel ou de I'emprunter (voir 1.6).
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Vérifier un matériel

+— Veérification un +— Veérification 2/1
a a

?las d'entretien préventif Ouvrir »

Bennes & dechets ENV-881

Cour de réception Nosica duidiification Ouvrir >

Environnement  obligatoire

g 2 ETAT DU MATERIEL
VERIFICATIONS PERIODIQUES

® Hebdomadaire
[ [ Niveau de remplissage [ Conforme

@ Mensuelle

O Nettoyage
OBSERVATION * DELIGATOIRE S| ANOMALIE

Décrivez I'état, le probléme observeé,

§ DOCUMENTS

k
Ouvrir >

Plan dentretien préventi ) ® Menu principa # Terminer & rapport
T¥o Ouvrir »

Facture d'achat

. Notice de vérification o Conforme
it il Chaufferie
ETAT DU MATERIEL s
’ 2 Conforme b Anomalie & Anomaiie > Absent P ‘
mineure majeure
Un matériel : points, documents, état Matériel conforme : valider et passer au suivant

=

En haut, le compteur (ex. 1/ 11) indique ou vous en étes.

Dans « Vérifications périodiques », cochez chaque point de contr6le vérifié. Une pastille rouge
signale une vérification en retard.

3. Sibesoin, consultez les documents du matériel (notice, plan d'entretien...) avec « Ouvrir ».
4. Choisissez I'état du matériel : Conforme, Anomalie mineure, Anomalie majeure ou Absent.
5. Touchez « v Valider et passer au suivant ». Une erreur ? « Corriger » avant de valider.

N

1.4 Signaler une anomalie

«— \Vérification 1 — Vérification un
a R a

ETAT DU MATERIEL ETAT DU MATERIEL
4. Anomalie 4. Anomalie
mineure mineure

OBSERVATION * OELIGATOIRE 5| ANOMALIE OBSERVATION * OBLIGATOIRE S| ANOMALIE

Benne débordante, couvercle cassé Benne débordante, couvercle cassé
PHOTOS DU PROBLEME (FACULTATIF, S MAXIMU PHOTOS DU PROBLEME (FACULTATIF. 5 MAXIMUM

m Ajouter L{|E photo m Ajouter une photo
a3

Commander un nouveau couvercle et faire vider la benne
Anomalie mineure

Bennes a dechets

B Confirmer I'anomalie
# Corriger ‘
# Menu principal @ Terminer & rapport L J

v v

Observation, photos, action corrective Anomalie enregistrée : valider

' Valider et passer au suivant

ACTION CORRECTRICE * OBLIGATOIRE ‘ & Menu principal ¥ Terminer & rapport

Quand vous choisissez Anomalie mineure, Anomalie majeure ou Absent :

1. Observation (obligatoire) : décrivez précisément ce que vous constatez.

2. ga Ajouter une photo (facultatif) : jusqu'a 5 photos du probléme. Chaque photo peut étre retirée avec
X avant I'envoi.
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3. Action corrective (obligatoire) : ce qu'il faut faire, ou ce que vous avez déja fait.

4. Touchez « Confirmer I'anomalie », puis « v Valider et passer au suivant ».

¥ Astuce

Une photo vaut mieux qu'un long texte : I'administrateur verra exactement le probleme et pourra le
traiter plus vite.

1.5 Terminer la vérification

A

&

Plusieurs anomalies détectées — action requise.

RESUME

9% 1 1 11

Conformité Anomalies Conformes Total

« Retour a l'accueil

TELECHARGER LE RAPPORT

‘ = Résumé (1 page) ‘ | Rapport complet ‘

Nouvelle vérification

L'écran de résultat

o« Terminer & rapport » clot la vérification (une confirmation vous est demandée), méme si tous les
matériels n'ont pas été vus.

e L'écran Résultat affiche le résumé : conformité, anomalies, matériels conformes, total.
» Téléchargez le rapport : « Résumé (1 page) » ou « Rapport complet ».
+ « 3> Menu principal » pendant une vérification permet de faire une pause et d'y revenir plus tard.

¢ Astuce

Pas de réseau dans un local technique ? Continuez : les résultats sont gardés sur le téléphone et
envoyés des que la connexion revient.

1.6 Emprunter et rendre un matériel

1. Scannez I'étiquette QR du matériel.
2. Choisissez « § Emprunter » : 'emprunt est enregistré a votre nom, avec la date et I'heure.
3. Au retour, scannez a nouveau le matériel et choisissez « [2] Rendre ».

Un vérificateur ne peut emprunter qu'a son propre nom.
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Quand une habilitation est exigée

«— Veérification par scan 0 vérifié(s)

Pointez vers le QR code de I'étiquette

Saisissez la réference (ex: SAN-1) n

[ [E Choisir un matériel dans la liste ]

Clio 1 (VEH-001)

& Habilitation « Permis B » requise. Vous pouvez toujours le vérifier

L - e J

¥ Terminer & rapport
’[ # Menu principal J

v

Habilitation manquante : I'emprunt est bloqué, la vérification reste possible

Si votre organisme exige une habilitation pour ce matériel (CACES, permis...) et qu'elle vous manque ou a
expiré, le bouton devient « () Emprunt impossible » et la raison s'affiche dessous (ex. « Habilitation «
Permis B » requise »). Vous pouvez toujours vérifier le matériel. Voyez votre responsable pour faire
enregistrer ou renouveler votre habilitation.

Soixante jours avant I'échéance d'une de vos habilitations, un message s'affiche a la connexion et, si vous
avez activé les notifications, votre téléphone vous prévient.
1.7 Consulter une fiche matériel

Depuis la recherche, touchez un matériel pour ouvrir sa fiche : photos (la principale en grand, les autres en
vignettes, un appui les agrandit), état, périodicités, documents. En tant que vérificateur, la fiche est en
lecture seule : seules les photos d'anomalie se prennent pendant une vérification.
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Partie 2 — L'administrateur

2.1 L'écran d'accueil

Bonjour, Suivimat Admin = Déconnexion
| surviMar AEMEL

“—:’%P'—K Bonjour, Suivimat Admin = Déconnexion
SUIVIMAT SEMEL

= tnregistrer

VUE D'ENSEMBLE

73% 2 1 1 0 MATERIELS RECENTS Tout voir —
Conformité Anomalies Matériels Non vérifiés ‘Appareil phats s
Meison=Salon AV L]
Maison=Salo Anomalie mineure
@ RECHERCHER UN MATERIEL Aspirateur AL S0
Maisan= Buariderie A V¥
) aison - Buanderie Conforme
Bennes a dechets ENv-8e1
mvironnement - Cour de réceptio A Y L
Absent
£ Notifications ‘ ]
Activer
Soyez alerté quand une périodicité est dépassée 4 ) Chaufferie Equ-e1
i ia man e S ufferie A Y
Fatipements dc trevall~Lacal chaufiern Anomalie majeure
FONCTIONNALITES k Clio1 VEH-881 = =
) ] S Vhicules — Parking - Place 1, [ T A
Ajouter matériel | © Liste matériels
- i i INC-01
Z \ n E bl dusite A Y
cPacy =EeEn e dd s Conforme
‘ 1 Utilisateurs ‘ | 1. Anomalies
‘ % Historique ‘ | m QR Codes ANOMALIES OUVERTES
Bennes a dechets majeure
‘ Catégories H Modéles de vérification IETER pescie.
Chaufferie majeure
[ P I PR ’ e P T
3 v v
d ble et fonctionnalité Sriels ré l
Vue d'ensemble et fonctionnalités Matériels récents et anomalies ouvertes

* Vue d'ensemble : conformité, anomalies, nombre de matériels, matériels non vérifiés.
« Fonctionnalités : un bouton par grande fonction, détaillées dans cette partie.

« @ Habilitations a renouveler : cette carte orange n‘apparait que si une habilitation expire dans moins
de 60 jours ou a expiré (qui, quoi, dans combien de jours).

+ Parameétres de I'organisme, Matériels récents et Anomalies ouvertes, plus bas sur la page.

Si vous avez aussi le r6le de vérificateur, vous passez d'un espace a l'autre avec les boutons prévus («
Faire une vérification » c6té admin, « ¥ Admin » coté vérificateur).

2.2 Les parameétres de I'organisme

vﬁ u!"uﬁ:.z Bonjour, Suivimat Admin © Déconnexion
SUIVIMAT it

Entreprise exemple
Adresse

1 rue du pont
Code postal

Ex : 29200
Commune

Ex : Brest
Téléphone

0612 3456 78
Email

Société.Exemple@suivimat.fr

L3

MATERIELS RECENTS Tout voir —
Appareil photo MAT-082
i A v m
Maman- S Anomalie mineure
Aspirat MAI-ee1
i A Y
: e Conforme
’ Bennes a dechets ENV-861

irannement — Cour & Ahcant

Parametres de l'organisme

Page 8



Guide d'utilisation
Renseignez le logo (JPG, PNG ou WEBP, 2 Mo maximum), le nom, |'adresse, le téléphone et 'email de
I'organisme, puis « [ Enregistrer ». Ces informations apparaissent sur I'écran de connexion et sur les
rapports PDF.

2.3 Mettre en place : I'ordre conseillé

Créer les catégories (2.4).

Préparer les modéles de vérification (2.8).

Ajouter le matériel et lui appliquer les modeéles (2.5 a 2.7).

Imprimer et coller les étiquettes QR (2.11).

Créer les utilisateurs et, si besoin, leurs habilitations (2.9 et 2.10).

aprxnpE

2.4 Les catégories

a

Engins de levage

Active

Environnement

Active

Equipements de travail
Active

Incendie

Active

Maison

Outillage

Santé Sécruité
Active

Secourisme
Active

’ Véhicules k

La liste des catégories

e « *+ » en haut a droite : créer une catégorie.
« “ :renommer - | : supprimer.

I\ Attention
Le nom de la catégorie sert a relier les matériels aux modéles et aux habilitations : évitez de le changer
alalégere.
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2.5 Ajouter du matériel

“— Nouveau matériel

Ajoutez un matériel un par un ci-dessous, ou importez plusieurs matériels d'un coup depuiis un fichier.

IMPORTER DES MATERIELS

Téléchargez e modéle, remplissez-le avec vos matériels, puis renvoyez-le.

‘ Télécharger le modéle Excel
Importer un fichier rempli

IDENTIFICATION
Référence

ex. REF-DAE-042

Nom du matériel *

o R
ex. Défibrillateur automatique
Caractére *
( i Obligatoire l O Optionnel
CATEGORIE *
<] [ < (4]
’ Ermyi e the Ieames Eriiannement Equipements de thearily
travail
Import Excel et identification
Un par un

1. Accueil > « 5= Ajouter matériel ».

Guide d'utilisation

“— Nouveau matériel

Y
GARANTIE
Date de fin de garantie

ji/mm/aaaa [m]

DESCRIPTION DETAILLEE

Caractéristiques, numéro de série, remarques particuliéres...

T PERIODICITES DE VERIFICATION

O Hebdomadaire () Mensuelle O Trimestrielle O Annuelle
PHOTO DU MATERIEL

Ajouter une photo

APERGU DE LA FICHE
Num du matériel REF-23% v

Garantie, périodicités, photo

2. Référence (facultative, créée automatiquement sinon), nom du matériel, caractére : Obligatoire

(prioritaire dans les listes) ou Optionnel.
3. Choisissez la catégorie, puis I'emplacement.

4. Facultatif : date de fin de garantie (elle alimente le tableau des garanties) et description détaillée

(numéro de série, caractéristiques...).

5. Cochez les périodicités de vérification : hebdomadaire, mensuelle, trimestrielle, annuelle.
6. Ajoutez une photo (appareil photo ou galerie). L'apercu de la fiche se met a jour en direct.

7. « |74 Enregistrer le matériel ».

Plusieurs a la fois

En haut de I'écran : « Télécharger le modeéle Excel », remplissez une ligne par matériel, puis « Importer
un fichier rempli ». Les catégories manquantes sont créées automatiquement.
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2.6 La liste des matériels

— @ Matériels 121 Imprimer
a
‘ Tous |
Appareil photo MAL-882 Ay
Maison sion Anomalie mineure
Aspirateur MAT-@01 iy
K Sndede Conforme
Bennes a dechets ENV-881 Ay
virannement ~ Cour de réception Absent
Chaufferie Equ-sm A Y
pe Gl T Anomalie majeure
Clio1 VEH-801
éhicules = Parki A Y
les Conforme
Extincteurs INC-Bi1 A Y
Moarictic=— Snaciie i sae 4 Confarme
Fenwick 1 ENG-801 A Y
Véhicule: Conforme
Sécateur ouT-0e2 A Y
tillage ~ Abri de jardin - Premiére étagére 4 droite S
Tournevis plat ouT-ee1 Ay
Outillage - Atelier Panneau mural au dessus de I'établ Foat
’ Tmn;urmeuse ouT-803 Ay
tillage — Atelier Conforme v

La liste des matériels

Guide d'utilisation

Chaque matériel affiche sa catégorie, son emplacement, sa référence et son état (Conforme, Anomalie
mineure, Anomalie majeure, Absent, Non vérifié). Touchez-le pour ouvrir sa fiche. Les fleches A ¥
modifient I'ordre dans la liste, % supprime le matériel, et « Imprimer » en haut a droite imprime la liste.

2.7 La fiche matériel

«— Fiche matériel

Clio 1

«— Fiche matériel

VEH-801
Parking - Place 12
Véhicules  obligatoire  Conforme T PERIODICITES & POINTS DE CONTROLE
& Emprunter ce matériel @ Hebdomadaire
/ Etat de proprété A ¥ x
“l Dossier de vie du matériel = .
Ajouter un point.
@ Hebdomadaire
J Etat de proprété @ Mensuelle
/ Relevé kilométrigue A ¥ =
@ Mensuelle
J Releve kilométrique Ajouter un poin .
© Trimestrielle T
J Niveaux (huile, eau, ,\ © Trimestrielle
V Niveaux (huile, au, .} AV x
© Annuelle [
3 ontorhsoricOR s Hutern pint (]
Immatriculation EF-589-WS
© Annuelle
Aucune photo
/ Conformité controle technique A ¥V x
s Ajouter une photo At -
# DOCUMENTS +Ajouter
< Ajouter une périodicits
Facture d'achat
y T % HISTORIQUE DES VERIFICATIONS
’ Plan d'entretien préventif ’ &

Le haut de la fiche Périodicités et points de contréle

En haut : nom, emplacement, référence, catégorie, caractére et état. & imprime la fiche, “._la modifie.
« i Emprunter ce matériel » et « [] Dossier de vie du matériel » (voir 2.12 et 2.16).

Les périodicités : pastille rouge = vérification en retard, verte = & jour.

Photos : « ggj Ajouter une photo » (plusieurs photos possibles, la premiére sert de photo principale).

Documents : « + Ajouter » pour joindre facture, notice, plan d'entretien, certificat... lls sont consultables
pendant les vérifications.

Page 11



Guide d'utilisation
< Historique des emprunts et historique des vérifications du matériel.

Définir les points de controle
Dans la carte « Périodicités & points de contrdle », pour chaque périodicité :

+ « Ajouter un point... » puis == pour ajouter un point & la main ; A ¥ pour l'ordre ; x pour le retirer.

» =, pour appliquer un modéle : Suivimat propose les modéles de la méme catégorie et de la méme
périodicité, et ajoute tous leurs points d'un coup.

. supprime la périodicité ; « == Ajouter une périodicité » en crée une nouvelle.
I\ Attention

Appliguer un modéle remplace les points actuels de cette périodicité. Une périodicité porte un seul
modéle a la fois.

2.8 Les modeles de vérification

«— Modéles de vérification i+

a
Créez des gabarits de points de contréle par catégorie et périodicité, & appliquer ensuite en un dic sur vos
matériels.

IMPORTER DES MODELES

Téléchargez le mod@le, remplissez-le avec vos points de contrale une ligne par

‘ Télécharger le modéle Excel

Importer un fichier rempli

© Maison 1 modale

Machine a café
Maison - Mensuelle - 1 point(s)

 Détartrage

@ Véhicules 1 modéle

Tracteur tondeuse

cules - Mensuelle - 1 point(s)

+ Niveau huile ™

Ajouter un point .

Sans catéqgorie 1 modile

Les modeéles, rangés par catégorie

Un modele est une liste de points de contrble réutilisable pour une catégorie et une périodicité (ex. «
Tracteur — contrble mensuel »). Les modéles sont rangés par catégorie.

e « + »:créer un modéle (nom, catégorie, périodicité), puis ajouter ses points avec « Ajouter un point...
» et ==

« Import Excel : « Télécharger le modéle Excel », une ligne par point (Modele, Catégorie, Périodicité,

Point de contrble), puis « Importer un fichier rempli ». Réimporter le méme fichier ne crée aucun
doublon ; un modéle existant est seulement complété.
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2.9 Les utilisateurs

AT @ Utilisateurs 4 “— Nouvel utilisateur

a

‘ # Exporter la liste (Excel) ] IDENTITE
Nom *
Pour ajouter un utilisateur individuellement, utilisez le bouton + ci-dessus. Vous pouvez aussi importer ex. DUPON
une liste
Prénom *
IMPORTER DES UTILISATEURS
ex. Marie
Téléchargez le modéle, remplissez-le avec vos utilisateurs (ex: une liste RH), puis renvoyez-le.

Fonction
Télécharger le modéle Excel

ex. Directeur, Responsable technique

Importer un fichier rempli

Email *

ex. marie.dupont@organisme.fr
. Suivimat Admin Actif Mobile
;S m e ex. 0612 34 56 78 k
r Utilisateur Exemple Actit acultatif po
® Date de fin de contrat

ji/mm/aaaa a

ROLE
‘ 2 Verificateur ‘ & Admin

La liste des utilisateurs Créer un utilisateur

Créer un utilisateur
1. «Utilisateurs » > « + ».
2. Nom, prénom, email (obligatoires), fonction et mobile (facultatifs).

3. Date de fin de contrat (facultative) : pour un contrat court, le compte sera désactivé automatiquement
le lendemain.

4. Role : Vérificateur, Admin, ou les deux.
5. Code PIN a 4 chiffres, puis « [ Enregistrer ».

I\ Attention
Transmettez le code PIN a la personne en privé (SMS), jamais dans une discussion partagée.

Les actions sur un utilisateur

Bouton Action
N, Modifier la fiche (identité, roles...).

i

Imprimer son badge de connexion (a scanner a la place du nom).

#2 Réinitialiser son code PIN.
Désactiver le compte (ou le réactiver) sans perdre son historique.
i Supprimer le compte.

« Exporter la liste (Excel) » et « Importer un fichier rempli » (& partir d'une liste RH, par exemple)
complétent I'écran.
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2.10 Les habilitations

«— Habilitations

a
Indiquez quelles habilitations sont exigées pour emprunter le matériel d'une
catégorie, et qui les détient.

Responsabilité de I'employeur
Suivimat vous aide a suivre les habilitations et bloque I'emprunt quand une
habilitation exigée manque ou a expiré. L'attribution des habilitations, la
verification des justificatifs (attestation de formation, CACES, permis...) et
I'exactitude des dates restent sous la responsabilité de I'employeur. Ce blocage
est un garde-fou : il ne remplace ni le contréle humain, ni les obligations légales.

1. LES HABILITATIONS

& CACES R489 catégorie 3 - 1 p

e(s) - 1 catégorie(s) x

& Permis B - 1 persor

Ex. CACES R482 catégorie A .

2. EXIGEES PAR CATEGORIE

© Véhicules

® Permis B X
' © Engins de levage
& CACES R489 catégorie 3 x

L'encadré de responsabilité et la liste

Guide d'utilisation

<— Habilitations
- - .
Matériel a dispenser... . .

3. HABILITATIONS DES PERSONNES

Personne... &
Habilitation... b
Obtenue le Valable jusqu'au
Ji/mm/aaaa a ji/mm/aaaa [m]

O Jai vérifié le justificatif (attestation, carte, permis..) et les dates saisies

Utilisateur Exemple
& CACES R489 catégorie 3 Expire dans 40 (31/10/2026) %
’ & Permis B Sans limite X

Habilitations des personnes

Certains matériels ne doivent étre empruntés que par des personnes formées ou autorisées. L'écran « @

Habilitations » se remplit en trois temps :

1. Les habilitations : créez la liste (ex. « CACES R489 catégorie 3 », « Permis B »).
2. Exigées par catégorie : choisissez une catégorie et I'habilitation exigée, puis ==. Un matériel précis

peut étre dispensé.

3. Habilitations des personnes : choisissez la personne, I'habilitation, les dates d'obtention et de fin de
validité, cochez « J'ai vérifié le justificatif », puis « Enregistrer ». Sans date de fin, I'habilitation est
valable sans limite. La mention « Justificatif vérifié par... le... » garde la trace de la saisie.

Ce qui se passe ensuite

Bonjour, Suivimat A... ® Déconnexion

VUE D'ENSEMBLE

82% 2

Conformite Anomalies

& HABILITATIONS A RENOUVELER (1)

@ Utilisateur Exemple - CACES R489

catégorie 3

11 0

Materiels Non vérifiés

expire dans 40 j (31/10/2026)

[ Voir les habilitations

@ RECHERCHER UN MATERIEL

Nom, référence ou emplacement...

I Notifications

Soyez alerté quand une périodicité est dépassée

Activer

I._/

La carte « Habilitations a renouveler » sur l'accueil

A I'emprunt : sans habilitation valide, I'emprunt est refusé, sans dérogation possible, administrateur

compris. La vérification reste possible.
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« 60 jours avant I'échéance : carte « Habilitations a renouveler » sur I'accueil admin, message a la
personne a sa connexion, et natification sur téléphone chaque matin (rappel tous les 15 jours tant que
ce n'est pas renouvelé).
Les pastilles indiquent I'état : verte (valable), orange (expire dans moins de 60 jours), rouge (expirée). Pour
un renouvellement, enregistrez a nouveau la méme personne et la méme habilitation avec les nouvelles

dates.

ift Responsabilité de I'employeur
Suivimat aide a suivre les habilitations. Leur attribution, la vérification des justificatifs (attestation,
CACES, permis...) et I'exactitude des dates restent sous la responsabilité de I'employeur. Voir la fiche «

Les habilitations d'emprunt ».

2.11 Les étiquettes QR

«— QR Codes matériels
a

Tout cocher Imprimer la selection

Petit(3cm) | Moyen (scm) | Grand (8m)

ENVIRONNEMENT (1)

- E E Bennes a dechets Imprimer

= IV-001

EQUIPEMENTS DE TRAVAIL (1)

ERE Chaufferie Imprimer
OkES

INCENDIE (1)

Eﬁﬂ Extincteurs imprimer
AR

MAISON (2)

>
,

’ BEA et e x =
m%@ " v

Imprimer les étiquettes QR

1. « gei QR Codes » : les matériels sont rangés par catégorie.

2. Choisissez la taille d'étiquette : Petit (3 cm), Moyen (5 cm) ou Grand (8 cm).

3. Cochez les matériels (ou « Tout cocher »), puis « Imprimer la sélection ». Le bouton « Imprimer »
d'une ligne imprime une seule étiquette.

¢« Astuce

Collez I'étiquette a un endroit visible et protégé des chocs et de I'humidité ; une étiquette plastifiée dure
plus longtemps.
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2.12 Les emprunts

«— Fiche matériel

Parking - Place 1

Véhicules  obligataire  Conforme
Emprunté par

Supvimat Admin

Annuler

@ Hebdomadaire
 Etat de proprété
7 Relevé kilométrique

© Trimestrielle
v Niveaux (huile, eau, ..)

l
I ® Mensucte
[

+ Conformité contréle technique

[ © Annuelle

Immatriculation EF-589-WS

Aucune photo

wa Ajouter une photo

# DOCUMENTS

’ Facture d'achat

=/ Dossier de vie du matériel

Guide d'utilisation

v

+ Ajouter

A

Emprunter pour quelqu'un

Depuis la fiche d'un matériel : « & Emprunter ce matériel », choisissez la personne dans « Emprunté par
», puis « Confirmer ». La fiche indique alors qui a le matériel ; il se rend depuis la fiche ou par scan. Chaque
emprunt est gardé dans I'historiqgue des emprunts du matériel.

2.13 Traiter les anomalies

— ﬁ Anomalies

[ Toutes J @ Ouvertes

Bennes 4 dechets

@ Benne débordante, couvercle cassé
® Benne non présente

Chaufferie

@ Vovant rouge: niveau de carburant faile

Appareil photo

sale

¥

€ Encours © Résolues

2

Ouverte

mineure

Ouverte

majeure

Résolue

mineure

La liste des anomalies

PwbdPE

résolue ».
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<— Détail anomalie

Bennes a dechets majeure

@ Ouverte 2026-07-15

DESCRIPTION

Benne non présente
SIGNALEMENT

2 Exemple Utlisateur

T 2026-07-15 20:53

METTRE A JOUR

€ Passer en cours de traitement

Commentaire de résolution k

Décrivez comment I'anomalie a été résolue.

® Marquer comme résolue

Le détail d'une anomalie

« I\ Anomalies » : filtrez par Ouvertes, En cours ou Résolues.

Touchez une anomalie : description, photos (un appui les agrandit), auteur et date du signalement.
« Passer en cours de traitement » quand I'action est lancée.

Une fois réglée : décrivez-le dans « Commentaire de résolution », puis « @ Marquer comme



2.14 L'historique des vérifications

= @ Historique

Toutes

Tous les utilisateurs

| Complétes Partielles

m

il Exporter ['historique en Excel

2026-09-21  Compléte
Admin Suivimat
2026-07-15  Compléte

Exemple Utilisateur

20260715 Compléte
Exemple Utilisateur

2026-07-15  Compléte
Exemple Utilisateur

2026-07-15  Compléte
Exemple Utilisateur

2026-07-15  Compléte
Exemple Utilisateur

2026-07-15  Compléte
’ Exemple Utilisateur

9%

0%

0%

0%

0%

0%

L'historique

Guide d'utilisation

«— Deétail vérification

a
Admin Suivimat o
2026-09-21 21:33 — 2026-09-2121:45 9%

Conformes Anomalies
Rapport PDF
DETAIL (2 MATERIELS)
Bennes & dechets
ENV-0 onnemer Ano e
-~ Bel cle c:
Chaufferie Conforme
v

Filtres : Toutes, Compleétes, Partielles, et par personne.
Chagque ligne indique la date, la personne, le taux de conformité et le nombre d'anomalies.
» Touchez une vérification pour son détail matériel par matériel et son «

Le détail d'une vérification

Rapport PDF ».

« « Exporter I'historique en Excel » pour vos tableaux de suivi.

2.15 Le tableau des garanties

«— Tableau des garanties

2

@ Sous garantie

Bennes & dechets

Environnemer

Clio1

VEH-001 - Veéhicules

Tournevis plat
OUT-001 - Outillage

Fenwick 1
ENG-001 . Vehicules

Aspirateur

Aj

il photo

Chaufferie

Extincteurs
INC-001 - Incendie

-

Sécateur

@ Expire < 30)

3

@ Expirée

01/01/2026 - Expirée depuis 263

3y

01/08/2026 - Expirée depuis 51 ]

k Non renseignée

Le tableau des garanties

6

Non renseignée
® Expirée

@ Expirée
07/202% - Expirée depuis 52 |

® Expirée

© Sous garantie
25/02/2027

Encore 157

© Sous garantic
15/06/2027 - Encore 267 §

Non renseignée

L Non renseignée

Non renseignée

Il classe les matériels selon leur date de fin de garantie : sous garantie, expire dans moins de 30 jours,
expirée, non renseignée, avec le nombre de jours restants ou écoulés. Renseignez la date dans la fiche du

matériel ().
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2.16 Les dossiers de vie

« Dossier de vie du matériel (depuis sa fiche) : I'historique complet d'un matériel (vérifications,
anomalies, emprunts, documents) dans un seul document.

< Dossier de vie du parc (depuis I'accueil) : le méme document pour I'ensemble des matériels, utile lors
d'un contréle ou d'un audit.
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Annexes

Questions fréquentes

Question

J'ai oublié mon code PIN.
L'étiquette QR ne se lit pas.

Je n'ai pas de réseau.

Un matériel n'apparait pas.
Je me suis trompé d'état.
Un saisonnier arrive.

Je ne peux pas emprunter un
matériel.

&
.
=)

(SUIVIMAT ] Gyide d'utilisation

Réponse

Demandez a votre administrateur : il le réinitialise avec ,“ dans «
Utilisateurs ».

Nettoyez-la, éclairez-la, ou retrouvez le matériel avec « Rechercher un
matériel ». Réimprimez I'étiquette depuis « QR Codes ».

Continuez la vérification : elle sera envoyée au retour de la connexion.

Vérifiez qu'il est bien créé et actif dans « Liste matériels », et qu'il
appartient a la catégorie choisie.

Avant de valider, touchez « Corriger ». Aprés coup, prévenez votre
administrateur.

Créez son compte avec une date de fin de contrat : il sera désactivé
automatiquement.

Une habilitation est peut-étre exigée et manquante ou expirée : voyez
votre administrateur.

Aide-mémoire de mise en route

A faire

Catégories créées.

OO0ooOoooOooogoo-s

Parametres de I'organisme renseignés (logo, coordonnées).

Modeles de vérification préts (a la main ou par Excel).

Matériels ajoutés, périodicités cochées, modéles appliqués.

Documents joints (notices, factures, certificats).

Etiquettes QR imprimées et collées.

Utilisateurs créés, codes PIN transmis par SMS, badges imprimés si besoin.
Habilitations enregistrées pour les matériels qui en exigent.

Notifications activées sur les téléphones.

Une question qui n'est pas dans ce guide ? Contactez votre interlocuteur Suivimat.
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