Cahier des charges pour la mise en place d’un système de gestion avancé pour le Cabinet de Maître DOSSOU-YOVO
1. Introduction
Ce cahier des charges vise à formaliser les besoins identifiés pour le développement d’un système de gestion centralisé, adapté aux activités notariales. Ce système permettra une gestion optimisée des dossiers, une planification efficace, une communication fluide avec les clients et des analyses avancées pour une meilleure productivité.

2. Contexte
2.1 Présentation de l’entreprise du client
Le cabinet de Maître DOSSOU-YOVO, basé à Cotonou, exerce le notariat depuis 9 ans et connaît une croissance rapide.
2.2 Objectif de l’entreprise du client
· Centraliser la gestion des dossiers.
· Simplifier les tâches administratives.
· Améliorer la communication avec les clients.
· Fournir des outils analytiques pour suivre les performances.
2.3 Présentation du projet de développement
Le projet consiste à concevoir un logiciel qui centralise la gestion des dossiers notarials et intègre des fonctionnalités avancées :
· Gestion des dossiers catégorisés par type de service.
· Historique complet des actions par dossier et par responsable.
· Planification des tâches par dossier et de manière générale.
· Liaison avec des outils de communication (e-mail, WhatsApp).
· Génération de rapports avancés.
2.4 Existant dans l’entreprise du client
Actuellement, la gestion repose sur des fichiers Excel (mensuels et hebdomadaires), entraînant une double saisie et un manque de centralisation.
2.5 Environnement de l’entreprise du client
· Infrastructure locale avec une proposition pour un hébergement cloud sécurisé.
· Utilisation de solutions simples comme Excel et WhatsApp pour la communication.

3. Expression des besoins
3.1 Contraintes techniques
· Confidentialité : Gestion stricte des droits d’accès.
· Interopérabilité : Compatibilité avec des outils externes.
· Scalabilité : Capacité à gérer un volume croissant de dossiers et d’utilisateurs.
3.2 Organisation du projet
· Méthode agile avec des livraisons progressives (MVP, évolutions).
· Phases clés : Analyse, développement, déploiement, évolutions.
3.3 Planning prévisionnel
Un calendrier détaillé sera fourni après validation des besoins.
3.4 Cibles du système
· Notaire, clercs, assistants et autres collaborateurs du cabinet.
· Clients, pour les notifications et le suivi des dossiers.
3.5 Éléments de communication
· Intégration de WhatsApp et d’un module e-mail pour informer les clients des avancées.

4. Précisions fonctionnelles
4.1 Contenu et arborescence
· Modules principaux : Gestion des dossiers, planification, communication, reporting.
· Catégorisation des dossiers : Par type de service (ventes, successions, etc.).
4.2 Fonctions du système
1. Gestion des dossiers
· Centralisation des informations.
· Historique complet des actions.
· Assignation des tâches par dossier.
2. Planification
· Vue hebdomadaire et mensuelle des tâches.
· Répartition équitable des charges.
3. Communication
· Envoi de notifications automatiques (WhatsApp, e-mails).
· Système de rappel pour les clients et les collaborateurs.
4. Rapports et analyses
· Suivi des performances (KPI).
· Génération de rapports par période ou type de dossier.
4.3 Gestion du système
· Accès sécurisé par rôle.
· Sauvegarde automatique des données.
5. Le rôle du prestataire
5.1 La conception graphique
· Proposer une interface utilisateur ergonomique, adaptée aux besoins d’un cabinet notarial.
· Utilisation de codes couleur (vert/jaune/rouge) pour indiquer les priorités des tâches et l’état des dossiers.
5.2 Dépôt de nom de domaine
· Si nécessaire, gérer l’enregistrement d’un domaine dédié au système.
5.3 Reprise de l’existant
· Intégration des fichiers Excel actuels dans le nouveau système pour éviter la perte de données.
· Migration des données vers une base centralisée.
5.4 Rédaction de contenu
· Préparer des documents explicatifs sur l’utilisation du système.
· Créer une documentation technique pour les administrateurs.
5.5 Fournitures diverses
· Outils pour le développement et la maintenance.
· Logiciels nécessaires (Softaculous, Plesk, etc.).
5.6 Les développements spécifiques
· Développement d’un module de gestion des dossiers avec historique des actions.
· Intégration d’une fonctionnalité de planification.
· Liaison avec des outils de messagerie comme WhatsApp et e-mail.
5.7 Hébergement
· Hébergement sur un cloud sécurisé ou hybride selon les préférences du client.
· Mise en place d’un plan de sauvegarde et de reprise en cas d’incident.
5.8 Formation
· Sessions de formation pour les utilisateurs (notaire, clercs, assistants).
· Guide utilisateur et support technique.
5.9 Assistance et maintenance
· Maintenance corrective pour résoudre les bugs.
· Maintenance évolutive pour ajouter de nouvelles fonctionnalités.
· Support technique disponible en cas de besoin.
5.10 Analyse du trafic
· Suivi de l’utilisation interne pour identifier les points d’amélioration.
5.11 Sécurité
· Gestion des rôles et des droits d’accès.
· Traçabilité des actions dans le système.
· Mise en place de sauvegardes automatiques et de cryptage des données sensibles.
5.12 Options
· Ajout futur d’un module de gestion financière pour suivre les paiements et les débours.

6. Les livrables attendus
1. Application web
· Module de gestion des dossiers avec historique et planification.
· Intégration de la messagerie (WhatsApp, e-mail).
· Tableau de bord avec indicateurs de performance.
2. Documentation
· Guide utilisateur.
· Manuel d’administration technique.
3. Rapports
· Rapports de performance et d’avancement des dossiers.
· Statistiques personnalisées pour le suivi des collaborateurs.

