DIRECTION DES SYSTEMES D'INFORMATION

FICHE

ON DES BIENS

Fiche Gestion desbiens-Difection des systemes
ANITAF AT F A




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

Modifier une information
relative au

\

Vous avez acheté un adoucisseur d’eau pour

votre service, vous avez saisi ce bien sur

Gestion des biens, mais voila, vous avez Q \
oublié d'indiquer la marque et le numéro de Q\f
bon de commande est incomplet. /
Pas de panique ! Vous pouvez modifier la ! §
fiche Editer a tout moment. @
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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

V4 7
ETA P E E N D ETAI L Gestions des biens ~ Alimentation des familles  Alimentation des sous-familles

Dans le tableau de bord... B

1.

2.

Cliquez sur le bouton : « Voir les détails -
et editer », place a gauche du nom de
bien recherche.

1=

maching & café

=

camescope

1=

Mobilier de bureau

1=

audoucisseur d'eau

La fiche Editer s’'affiche a droite de votre
écran.

Vous pouvez également cliquer sur le nom du bien
recherché :
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Classe Marque

Caft gourmand
Coppolar
Lyreco

aqua blue

Modéle
percolato
Scope 320
oslo

compact

Famille

ELECTROMENAGER

AUDIOVISUEL

MOBILIER

ELECTROMENAGER

(&)

Pour plus de détails sur I'environnement du tableau
andoucissenr d'esy de bord, reportez-vous au guide Gestion des biens.

¥ ) Ajouter un bien
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ETAPE 2 , ,
Modifier une information relative

au bien sur la fiche Editer ¢ s

Details Editer Déaplacer Sortir

ETAPE EN DETAIL -

Dans la fiche Editer....

1. Dans le champ: Marque, saisissez la N —
marque du bien achete que vous devez P p—
modifie.

Dans notre exemple, vous avez indiqué un numéro de

bon de commande incomplet. Vous devez le modifier.

CHAMPS-PREYINS
2. Dans le champ: N° bon de commande,
saisissez au clavier le numero de bon de * o8 >
commande du bien acheté que vous 29105/ 2001
devez modifier y 241062001

Dans nofre exemple, vous avez oublié d’indiquer la
marque du bien. Vous devez donc le rajouter.
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ETAPE 3 ,
Enregisirer la fiche Editer

ETAPE EN DETAIL

Dans la fiche Editer...

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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> audoucisseur d'eau

Details Editer Déplacer Sortir

I Fonctionnemen t

E 2IRFEE
audoucisseur daau
aqua blua
compact

I Adoucizsewr aau

E 133

CHAMPS-FREVING

I

! 29/D05/2021

E 24/06/2021




Voila, vous savez desormais
comment modifier une information
sur Gestion des biens!
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