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Biens concernes?

N = i

Les biens achetés au sein de votre - f’qﬁ'
service, departement ou entité. L = .»
Ex. Unité centrale, caméra, appareil — Zass
photo, table de bureau, brevet,
adoucisseur d'eau...
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La gestion des biens

Objectif Demande de sorfir
un

Votre service, veut metlire au rebut un
fauteuvil de bureau a l'assise cassée. Vous
devez formuler une demande de sortie de ce
bien.

Pour rappel : la sortie d’'un bien immobilisé
de l'inventaire doit étre validée en conseil
d’administration.
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Voici les étapes a suivre pour vous
lancer...
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ETAPE 1 ,
Accéder a la fiche Editer du bien a déplacer

ETA P E E N D ETAI L Gestions des biens  Alimentation des familles  Alimentation des sous-familles
Dans le tableau de bord... “ (©) [ sutntin

1. Cliquez sur le bouton : « Voir les détails - - - — — | &
et éditer », p|qcé a gquche du nom de 2 W machine 3 caft (D) Caft goument percaleto ELECTROMENAGER Vet 8 °
bien recherché. 2 camessope ®  Copola Seape 320 AUDIOVISUEL CWIFICOL ©
2 Mobiler de bureau () Lyeco oslo MOBILIER FI8SB6XBW ©
. 2 audueisseurdeay ®  wquabie compact ELECTROMENAGER A LIFIGLE
2. La fiche Editer s’affiche a droite de votre - ’

écran.

Vous pouvez egalement cliquer sur le nom du bien a Pour plus de détails sur I'environnement du tableau

sortir . " de bord, reportez-vous au guide Gestion des biens.
Z  Mobilier de bureau
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ETAPE 2
Sortir le bien

X Mabilier de bureau

ETAPE EN DETAIL

Attention, vous vous apprétez & supprimer un bien de linventaire.

Dans la fiche Editer...

Je valide la sortie de ce bien

1. Cliquez sur I'onglet Sortir

2. Cochez la case : Je valide la sortie de
ce bien.

3. Cliquez sur le calendrier pour renseigner

la date de sortie.

Motifs de sortie d’'un bien ?

4. Renseignez le .mOilf de sortie (obligatoire Ex. matériel obsolete, matériel volé, matériel
pour les investissements). hors service, matériel non identifi¢ ou non
retrouvé.
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Vous pouvez modifier a tout moment une information relative
au bien ajouté sur Gestion des biens !

Pour modifier la fiche Editer, reportez-vous a la
page 19 du guide Gestion des biens, ou
télécharger la fiche : Comment modifier une
information relative a un bien !
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ETAPE 3 ,
Enregisirer la fiche Editer

X Mabilier de bureau

Détails Editer Déplacer Saortir
r 7 -
ETA P E E N D ETA I L Attention, vous vous apprétez & supprimer un bien de linventaire.
7
(] [}
Dq ns Iq fIChe Edlter'" Je valide la sortie de ce bien

1. Cliguez sur le bouton Enregistrer situé en
bas de la fiche.

Vous pouvez a présent fermer la fiche
Editer du bien en cliquant sur le bouton X!
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Voila, vous savez desormais
formuler une demande de sortie
d’un bien sur Gestion des biens!

Fiche Gestion des biensbirection des systemes
dinformation



TABLE DES MATIERES

ETAPE 1 : accéder a la fiche Editer du bien a déplacer

ETAPE 2 : sortir le bien de I'inventaire
ETAPE 3 : enregistrer la fiche Editer

Fiche Gestion des biens-Direction des systemes
d'information

Page 05

Page 06
Page 08



Fiche Gestion des biens-Direction des systemes
d’'information




