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1 |   S’identifier 
 
 
 
Pour accéder à l'écran de connexion d'Archibus,  
veuillez utiliser le lien suivant :	 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
  

https://befimmo.aremis.com/archibus/ 

Si vous souhaitez changer la langue de 
votre connexion, vous pouvez cliquer sur le 
drapeau en haut à droite (4) et sélectionner 
l'une des langues suivantes :		
 

• Anglais	 
• Français	 
• Néerlandais	 

 

De plus, si vous avez oublié votre mot de 
passe, vous pouvez cliquer sur « Vous avez 
oublié votre mot de passe ? » (5) pour en 
recevoir un nouveau par e-mail.  

Pour des raisons de sécurité, le nouveau mot 
de passe doit toujours être modifié lors de la 
première connexion.	 

Pour vous connecter à Archibus, vous devez 
fournir votre nom d'utilisateur	(1), votre mot 
de passe (2) et cliquer sur « Se connecter » 
(3).	 

https://befimmo.aremis.com/archibus/login.axvw
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Le menu suivant sera disponible. Cliquez 
ensuite sur « Mon profil » :	 

 

Enfin, cliquez sur « Modifier le mot de 
passe » :	 

 

Entrez votre ancien mot de passe et votre 
nouveau mot de passe deux fois, puis 
cliquez sur « Modifier » pour confirmer vos 
modifications :	 

Pour changer votre mot de passe, vous 
devez être connecté à Archibus.  
 
 
Ensuite, cliquez sur le bouton suivant situé en 
haut à droite de l'écran :	 
 

2 |   Changer votre mot de passe 
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3 |   Terminologie 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

4 |   Écran de connexion 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Demande d'intervention  
Terme technique utilisé par Archibus pour définir ce que l'on appelle communément le 
« ticket »	 

• Bon trvx = bon travaux = bon de commande  
Instruction d'exécution d'un service créé par la demande d’intervention	 

C’est la vue que vous verrez une fois 
connecté. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Toutes les activités sont gérées en  
« Maintenance Corrective ». Une fois que 
vous avez cliqué dessus, vous verrez trois 
options comme suit « Report Problem », 
« Maintenance Console » et «	Search Work 
Requests	» 
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5 |   Signaler un problème = Créer un ticket 

 

La première option de la Maintenance Corrective est 
« Report Problem », qui permet de créer un ticket 
pour un incident ou une demande, mais aussi de 
demander des informations.	 

Il se trouve dans le menu suivant :	 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Il vous sera demandé de remplir plusieurs champs. 
Abordons maintenant chaque section :	 
 

Demandeur 
Les informations sur le demandeur sont pré-
remplies avec votre identifiant utilisateur.			
 
Si le numéro de téléphone par défaut n'est pas 
correct, veuillez contacter Befimmo par e-mail 
helpdesk@Befimmo.be ou par téléphone au +32 2 
679 37 50 pendant les heures d'ouverture (du lundi 
au vendredi de 8h30 à 17h)	 
 

 
 

 

 
 

mailto:helpdesk@Befimmo.be
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Localisation 
 

 

 

 
 

La localisation par défaut est considérée comme 
l'emplacement de l'incident. Si la localisation du 
problème diffère de celui par défaut, modifiez-le 
(site/bâtiment/étage) pour que les données restent 
aussi précises que possible.	 

Utilisez le texte libre pour donner des informations 
supplémentaires sur l'emplacement du problème 
(exemple : dans la pièce du coin gauche derrière 
l'écran).	 

 

 

Problème 
 
 

 
 
 
 
 
 
Cette section permet de spécifier le type de 
problème. Choisissez le type de problème à l'aide 
d'une liste détaillée :	 
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Après avoir choisi le type de problème, choisissez le 
sous-type de problème dans la liste déroulante.		
Vous pouvez afficher tous les types et sous-types de 
problèmes existants en cliquant sur le bouton  
« Consulter tous les types de problèmes ».  
 
Vous trouverez toutes les combinaisons de types de 
problèmes avec leurs descriptions dans l'Annexe 1. 
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Cette fenêtre s'affiche :	 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Description 
Dans cette section, vous pouvez décrire la demande 
et ajouter des informations supplémentaires.	 
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Flux de Travail ( = Workflow) 
La localisation du problème (site/bâtiment/étage) et 
le type de problème définissent les temps 
d'intervention attendus et les prochaines étapes de 
la demande. Ces étapes sont décrites dans cette 
section :		

	

	

	

	

Ajouter des documents 
Avant de soumettre le ticket, assurez-vous d'avoir 
téléchargé les documents nécessaires (par 
exemple, des photos). Vous pouvez joindre jusqu'à 4 
documents de maximum 3Mb chacun (donc pas de 
vidéos) en cliquant sur « Ajouter des documents » 
en bas de l'écran.	 

Vous pouvez télécharger les documents à l'aide de 
la flèche ou en les y glissant.	 

  

 
 
 

Soumettre 
Lorsque la demande de travail est exacte et 
complète, cliquez sur « Soumettre ».	 

Cette fenêtre s'affichera pour vous informer qu'elle a 
été créée et pour confirmer le numéro de la 
demande d’intervention :	  
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Pour éviter les doublons, le système vous avertira si 
un ticket similaire existe déjà et exigera une 
confirmation avant la création de votre nouveau 
ticket.	 

Cette fenêtre s'ouvrira. Cliquez sur le numéro de la 
demande d’intervention pour voir les détails. S'il 
s'agit d'un incident distinct, confirmez votre 
demande en cliquant sur « Soumettre » en haut à 
gauche de cette fenêtre. S'il s'agit du même 
incident, cliquez sur « Précédent » et annulez la 
création de votre demande d’intervention.	 
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6 |  Console de maintenance (gestion 
opérationnelle des tickets)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 

La deuxième option de la maintenance corrective est 
la console de maintenance ou “Maintenance 
Console”.	 

 

 

 

 

Lorsque vous cliquez sur « Maintenance Console », 
vous pouvez visualiser la console de maintenance 
avec toutes les demandes de travaux en cours, 
également appelées tickets :	 

• pour lesquelles une action de votre part est 
possible ou requise	 

• que vous avez créées	 
 
 
Il existe 4 catégories de tickets, qui définissent le 
statut des demandes d'intervention :	 

• Demandée : votre demande a été soumise	 
• Affecté à Bon Trvx : votre demande a été 

assignée à un superviseur	 
• Émis / En cours : quelqu'un travaille 

actuellement sur votre demande	 
• Terminé : votre demande	est complétée d'un 

point de vue technique. Elle sera archivée 30 
jours après avoir été mise sur le statut 
“Terminé”	 
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Sur la console de maintenance, vous pouvez voir les 
informations générales suivantes d'une demande 
d’intervention: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 Statut du ticket 
2 Numéro d'identification du ticket 

3 Actions possibles sur le ticket 
4 Informations sur le ticket 
5 Niveau de priorité du ticket 
6 Date prévue de l’intervention 
7 Date d’échéance de l’intervention selon notre 
matrice de priorité 
 
Plus de détails peuvent être consultés en ouvrant la 
demande d’intervention. 
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Pour visualiser les détails de la demande, cliquez 
sur l'ID (numéro) de la demande d’intervention dans 
la console de maintenance. 
 
Une fois ouverte, vous pourrez voir qu'il y a 3 onglets 
par demande :  
• Aperçu 
• Documents et activité 
• Détails supplémentaires 
 
« Aperçu » et « Documents et activité » sont ceux 
qui sont actuellement utilisés. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aperçu 
 

Dans l'aperçu, vous trouverez le résumé de tout ce 
qui est décrit dans Signaler un problème. En tant que 
locataire, vous ne pouvez modifier que la description. 
Tous les autres champs sont en lecture seule. Toutes 
les informations que vous avez saisies lors du rapport 
de problème sont également visibles ici (localisation, 
problème, flux de travail, ...).	 

 
 

Ouvrir la demande d’intervention pour 
en voir les détails 
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Documents et activité 
 
L'onglet « Documents et activité » contiendra tous les 
documents joints à la demande par vous ou d'autres 
utilisateurs. Il est composé de deux sections.	 
 
La première section s'intitule « Documents de 
demande ». Ces documents sont ceux que vous avez 
joints lors de la création du ticket. Ils sont importants 
car ils donnent plus d'informations ou une meilleure 
compréhension de l'incident.			 

Les différentes actions que vous pouvez effectuer sur 
les documents sont les suivantes :	 

• Ouvrir : il téléchargera automatiquement le 
fichier sur votre ordinateur	 

• Charger une nouvelle version 	 

• Supprimer 	:	Les 2 autres boutons ne 
seront pas utilisés.	 
	 

Pour information, les documents de cette section 
sont automatiquement renommés par Archibus.	 

La deuxième section « Documents complémentaires 
et Activité » vous permet de visualiser l’historique des 
activités (changements de statut, par exemple) qui 
s'est produit sur la demande.  

À cet endroit, vous pouvez également voir les 
commentaires ou les documents ajoutés après que la 
demande a été faite par vous ou par d'autres 
personnes. Ici, pour télécharger le document, vous 

cliquez sur sur .	 
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Ajouter un commentaire 
 
Dans cet onglet, il est également possible d’ajouter 
des commentaires quand le ticket a été créé et 
traité par le fournisseur.	 

Pour ce faire, il faut cliquer sur “Ajouter des 
commentaires”.	 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Cette fenêtre s'affichera pour vous permettre d'écrire 
les commentaires complets. Enregistrez vos 
commentaires en cliquant sur « OK ».	 

Sachez que le commentaire peut être vu par tout le 
monde, y compris le locataire.	 

 
Si vous souhaitez modifier votre commentaire, vous 
pouvez le modifier ou le supprimer dans la section  
« Documents complémentaires et activité ».	 
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Actions possibles sur les tickets 
 

Lorsqu'une action est possible de votre côté, des 
boutons s'affichent à côté du numéro de la demande 
d’intervention.	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mettre à jour 
Si une demande que vous avez créée est rejetée. 
Vous pouvez la modifier en fonction des 
commentaires reçus et la soumettre à nouveau.	 
 

Annuler 

Cela annulera la demande. Vous pouvez cliquer 
dessus jusqu'à ce que la demande d’intervention 
atteigne le statut « Affecté à Bon trvx ».	 
 

Evaluer 
Lorsque votre demande est terminée. Vous êtes 
invité à nous faire part de vos commentaires sur 
l'intervention, ce qui est très important pour nous car 
cela nous aide à améliorer notre qualité de service. 
Vous recevrez également une notification par e-mail.	 
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Comment donnez-vous votre avis ? 
 

Pour évaluer le service, plusieurs choix s'offrent à 
vous :		
 

• Si tout s'est bien passé, faites un choix entre  
« Exceptionnelle » ou « Bonne »	 

• Si vous avez des suggestions d'amélioration, 
choisissez plutôt : « Moyenne »	 

•  Si, en revanche, vous avez rencontré un 
problème, tel qu'une non-résolution ou une 
résolution partielle du problème, un manque 
de qualité de service ou tout élément critique 
que vous souhaitez nous signaler, 
sélectionnez : « Insuffisante » ou « Faible».	 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il est important d'ajouter une évaluation afin que 
nous puissions mieux comprendre votre avis.  
 
N'oubliez pas d'appuyer sur le bouton 
« Sauvegarder ».	 
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7 |   Rechercher des demandes d’intervention 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

La dernière option de la Maintenance Corrective est 
l'onglet « Search Work Requests ».		 

 

 

 

 

 

 

Une fois qu'une demande de travail est archivée, elle 
n'est plus disponible dans la console de 
maintenance. Vous devrez utiliser la vue 
« Rechercher de Demandes d'intervention » pour les 
trouver et les visualiser.	 
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De nombreux critères de recherche sont disponibles, 
comme le code de demande d'intervention, le code 
du site, le type de problème, les dates, ... (voir photo 
ou plateforme pour les nombreux critères 
disponibles).		
 
Après avoir renseigné vos critères de recherche (le 
cas échéant), cliquez sur « Afficher ». Si des résultats 
correspondants ont été trouvés, ils seront affichés. 
Par exemple, nous avons utilisé ici le critère 
d'emplacement « CENT » :	 
 
 
 
Chaque ligne représente une demande 
d’intervention. Elle peut être ouverte en cliquant sur 
le code d’identification.	 
 
 
 
 
 



                                                                                                           

 21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   helpdesk@Befimmo.be ou appelez le +32 2 679 37 50  
    pendant les heures d'ouverture (lu-ven 8h30 – 17h) 
 
 
 
 
 

1. Informations générales sur le ticket	 
2. Où vous pouvez voir l'historique des actions du 

ticket	 
3. Pour consulter les documents et commentaires 

du ticket	 
	 

Astuce : Si vous cliquez sur	 	sans aucun 
critère, le système vous montrera tous les tickets de 
votre entreprise.	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour de plus amples informations ou questions, 
veuillez contacter :  

mailto:helpdesk@Befimmo.be
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Annexe 

Annexe 1: Combinaisons de tous les types de problèmes avec leur description 

 
TYPE OF PROBLEM	 DESCRIPTION	 
ACCESS		
CONTROL 	 Everything related to the building's accesses	 

	 
  EQUIPMENT DEFECT Access control doesn't work (i.e. badge, card and 

QR code readers, button, ...) 
	 INTERCOM DEFECT Interphone or videophone doesn't work 
	 OTHER		 Any other access related issue	 
BUILDING	 	 Building structure (i.e. roof, windows, walls, ...)	 
	 BLINDS		 External blinds	 
	 OTHER		 Any other building structure related issue	 
	 ROOF - OTHER		 Any other roof related issue (not involving risk)	 
	 ROOF - RISK	 Roof damaged with potential risk	 

	 
WINDOWS - 
DAMAGED	 Report of any damages to windows	 

	 WINDOWS - OTHER		 
Any other windows related issue (not involving 
risk)	 

	 WINDOWS - RISK		 Windows with intrusion risks	 
CLEANING	 	 	 

	 
CLEANING - 
EQUIPMENT	 

Supply of sanitary equipment (soap, paper, toilet 
seat, air freshener, etc.)	 

	 
CLEANING - 
GENERAL	 Cleaning of common areas	 

	 OTHER		 Any other cleaning related request	 
	 WASTE		 Waste management (garbage room)	 
DOORS	 	 	 

	 
AUTOMATIC - 
DAMAGED		 Automatic door/barrier damaged	 

	 AUTOMATIC - LOCK		 Automatic door/barrier doesn't open/close	 

	 
MANUAL - 
DAMAGED		 Manual door damaged	 

	 MANUAL - LOCK		 Manual door doesn't (un)lock	 
	 OTHER		 Any other door/barrier-related issue	 
ELECTRICITY	 	 	 
	 LIGHTING	 The lights don't work	 
	 OTHER		 Any other electricity-related issue	 
	 POWER OUTAGE		 	 
	 VEHICLE CHARGER	 	 
HEAT - VENT - 
AIR CO	 	 	 
	 AIR - DRY		 Humidity in the air isn't right	 
	 AIR - FLOW		 i.e. incorrect air circulation, draught, ...	 
	 OTHER		 Any other HVAC-related issue	 
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	 TEMPERATURE	 		
INFORMATION		 	 Any information request	 
	 DOCUMENTATION	 	 
	 FINANCIAL	 	 
	 OPERATIONS		 All building-related request (operational services)	 
	 OTHER		 Any other building-related request	 
	 TECHNICAL	 	 
LIFTS	 	 	 

	 ACCESS CONTROL 
Access control in the lift doesn't work (i.e. badge 
or QR code readers, ...) 

	 DEFECT - OTHER		 Lift blocked	 

	 
DEFECT - PEOPLE 
IMPACTED	 Lift blocked with people inside	 

OTHER	 	 If any other problem type doesn't apply	 
	 MISCELLANEOUS	 For any other type of issue	 
	 PEST CONTROL		 Animal nuisance	 
	 PLANTS		 Interior plants only	 
	 SNOW		 Snow clearance	 
SANITATION		 	 Bathrooms & water	 
	 BLOCKAGE	 	 
	 OTHER		 Any other sanitation-related issue	 
	 SMELL	 	 
	 WATER - LEAK	 	 
	 WATER - OUTAGE	 	 
SECURITY		 	 Safety-related issue	 
	 NO CCTV SIGNAL		 No signal camera/monitor	 
	 OTHER		 Any other security-related issue	 
	 TECHNICAL ALERT		 Any technical alert on an equipment	 
SERVICES	 	 	 
	 ARCHIBUS Any Archibus-related issue 

	 
BADGE 
MANAGEMENT		 Badge creation, programmation & delivery 

	 DELIVERY		 Delivery box	 
	 OTHER		 Any other services-related issue	 
	 PARKING		 Related to all parking management topics (IZIX)	 
	 SCREEN	 Dynamic screen	 

	 VISITOR		 
Related to all visitor management topics 
(Proxyclick)	 

TELECOM	 	 	If contract through Befimmo 

	 BREAKDOWN		 No signal	 
	 OTHER		 Any other telecom-related issue	 

 


