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FICHE

Modifier une information relative au bien ajouté
Fiche Gestion des biens-Direction des systèmes 

d’information



Biens concernés?
Les biens achetés au sein de votre

service, département ou entité.

Ex. Unité centrale, caméra, appareil

photo, table de bureau, brevet,

adoucisseur d’eau...
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La gestion des biens

Objectif Modifier une information

relative au bien ajouté

Vous avez acheté un adoucisseur d’eau pour

votre service, vous avez saisi ce bien sur

Gestion des biens, mais voilà, vous avez

oublié d’indiquer la marque et le numéro de

bon de commande est incomplet.

Pas de panique ! Vous pouvez modifier la

fiche Éditer à tout moment.
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Voici les étapes à suivre pour vous 
lancer...
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Accéder à la fiche Éditer du bien

ÉTAPE EN DÉTAIL
Dans le tableau de bord...

1. Cliquez sur le bouton : « Voir les détails
et éditer », placé à gauche du nom de
bien recherché.

2. La fiche Éditer s’affiche à droite de votre
écran.

ÉTAPE 1

Vous pouvez également cliquer sur le nom du bien

recherché :
Pour plus de détails sur l’environnement du tableau
de bord, reportez-vous au guide Gestion des biens.
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Modifier une information relative 
au bien sur la fiche Éditer

ÉTAPE EN DÉTAIL
Dans la fiche Éditer....

1. Dans le champ: Marque, saisissez la
marque du bien acheté que vous devez
modifié.

2. Dans le champ: N° bon de commande,
saisissez au clavier le numéro de bon de
commande du bien acheté que vous
devez modifier

ÉTAPE 2

Dans notre exemple, vous avez oublié d’indiquer la
marque du bien. Vous devez donc le rajouter.

Dans notre exemple, vous avez indiqué un numéro de
bon de commande incomplet. Vous devez le modifier.
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Enregistrer la fiche Éditer

ÉTAPE EN DÉTAIL
Dans la fiche Éditer...

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

ÉTAPE 3

Vous pouvez à présent fermer la fiche

Éditer du bien en cliquant sur le bouton X !
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Voilà, vous savez désormais 
comment  modifier une information 
sur Gestion des biens!
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MERCI !
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