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. INTRODUCTION

G-MAT, version full web est un logiciel d'inventaire du matériel qui répond le mieux a la recherche d'une
solution performante, économique et simple d'utilisation, destiné a des utilisateurs polyvalents.

Utilisé seul ou en complément d'une application d'inventaire comptable, ce logiciel se caractérise par sa
simplicité d'utilisation tout en offrant de grandes aptitudes a la gestion et au suivi.

Les étiquettes code-barres ou les tags RFID sont édités ou encodés par l'utilisateur ; le format du numéro
d'inventaire est paramétrable. Une photo peut étre associée a certains biens spécifiques.

Pour permettre la connexion des utilisateurs, un raccourci vers G-MAT (ou un favori dans votre navigateur) a
été créé pendant l'installation.

Vous pouvez vous connecter de la maniere suivante :

=> Depuis le poste serveur par http://localhost/albatec/
=>» Depuis un autre poste du réseau par http://adresse_ip_du_poste_serveur/albatec/

L’interface de connexion :

m G-MAT @ Recherche [® Acces directa un bien Déconnesion ADMIN (base dem gma)

Liste des alertes
D Dernier inventaire : 23/08/2016

Bienvenue sur G-MAT

Logiciel d'inventaire par codes-barres ou par puces RFID

Solution RFID

@ 0sous 10jour(s)

Interventions © 12 implantation(s)

. 1 non réalisée(s) © 145 bien(s) en inventaire

Fingarantie (@) 0 sous 60 jour(s) s
o

i

=

i

@ Afficher la notice

v Impression codes-barres

} Entrée d'un nouveau bien Solution par codes barres

Gestion de l'inventaire des matériels
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http://localhost/albatec/
http://adresse_ip_du_poste_serveur/albatec/

. FONCTIONNEMENT GENERAL

Les différentes fonctionnalités de G-MAT sont regroupées dans le menu accessible en cliquant sur la zone a
gauche.

L’interface de 1ére connexion :

Déconnexion ADMIN (base dema)

1 G-MAT @ Recherche [ Acces directa un bien Géolocalisation d'un bien

Fichiers

Gestion de I'inventaire

Interrogations - Editions

Codes barres - RFID SOI Ution RFI D
Inventaire physique 3 g
Rapprochement d'inventaires #
Outils
Administration -

i ‘-*

y
Solution par codes barres &

y

Gestion de l'inventaire des matériels

Dans le logiciel, les principes ci-dessous seront régulierement présents.

La création s’effectue par le bouton "Créer" situé en haut a gauche

Déconnexion ADMIN (base dema)

‘ . Recherche § Acces direct 4 un bien Géolocalisation d'un bien

Affiner I3 liste

Arborescence (si parent) Actions

Classique

Libellé

‘SERVICES GENERAUX

. /i
= 00100000 DIRECTION 0000001 > 00100000 Classique £ -0
it 00100101 DIRECTION PORTE 101 0000001 > 00100000 > 00100101 Classique £ -0
= 00200000 ‘COMPTABILITE Classique £ -0
00200345 'COMPTABILITE PORTE 345 00200000 > 00200345 Classique £ -0
00200347 'COMPTABILITE PORTE 347 00200000 > 00200347 Classique £ -0
00500148 ‘SERVICE FORMATION 148 Classique £ -0
INVENT Régularisation dinventaire 00500148 > INVENT Attente régularisation £ -0
REFORM Réforme définitive Sortie définitive £ -0

Dans le cas ou des enregistrements sont présents, la derniere colonne "Actions" du tableau permet
d’effectuer différentes fonctionnalités :

-> pour supprimer la fiche.
Dans ce cas, une confirmation est toujours demandée. Des vérifications sont effectuées afin de vérifier si
cette suppression est possible (par exemple, la suppression d’une nature sera impossible si cette nature
caractérise déja au moins un bien en inventaire).

s’

> pour afficher / modifier une fiche (il est également possible de double-cliquer sur la ligne concernée)

Une barre d’outils, visible a droite sur chacune des fiches, permet a l'utilisateur de créer une nouvelle fiche,
de naviguer sur les différentes fiches existantes a l'aide des boutons suivant et précédent mais aussi de
supprimer la fiche affichée a I’écran.
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e ! o ) Déconnexion ADMIN (base demo
m G-MAT @ Recherche B Accés direct a un bien Geolocalisation d'un bien I GESDEED)

Gestion d'une famille de bien ’ - Retour liste \

Désignation [MATERIEL BUREAUTIQUE ]

Enregistrer & sortir Enregistrer & rester Enregistrer & créer une nouvelle fiche

Apres création/modification d’une fiche, plusieurs boutons sont proposés en bas a droite.

: Enregistrer les modifications effectuées et revenir a la liste des fiches
: Enregistrer les modifications effectuées et rester sur la fiche
: Enregistrer les modifications effectuées et créer une nouvelle fiche

: Ne pas enregistrer les modifications effectuées et la question suivante est posée :

Alienuo x . . N . o
b _J Si oui : Retour a la liste des fiches et aucune

Toutes les données saisies seront perdues

g . ’ . .
Voulez-vous vraiment quitter cette page ? mOdIflcatlon n'est enrengtree'
Si non : Retour sur I'écran précédent
S (e (abandon)

Certaines zones de saisie présentent des caractéristiques particulieres. Elles sont identifiées par une
représentation graphique spécifique. En voici les principales :

Bouton radio

@® Choix dune implantation Les boutons radio représentent les différentes valeurs possibles pour
une zone donnée. Un simple clic sur le bouton radio choisi permet de
sélectionner la valeur associée. L'utilisateur doit faire un seul choix
parmi plusieurs.

() Toutes les implantations

(2 Choix dun critére de regroupement

Case a cocher

[] Avec détail par M= inventaire La case a cocher permet de sélectionner un ou plusieurs choix.
[ ] Avec valorisation L'utilisateur sélectionne ou annule la sélection de la case a cocher par
[ Avecvolume un simple clic.

Zone liste déroulante

Sélection dune famille : [+]

MATERIEL BUREAUTIQUE
MATERIEL INFORMATIQUE
MOBILIER

VEHICULE

Une liste déroulante fonctionne comme une zone normale de saisie et permet en plus a I'utilisateur d’accéder
a la liste des choix possibles en cliquant sur I'icone située a droite de la zone représentée par une fleche vers
le bas. Apres ouverture de la fenétre (avec ascenseurs éventuels), un simple clic sur la ligne choisie permet la
sélection et |'affectation de la zone de maniere automatique.

A cOté de certaines listes déroulantes vous disposez de boutons d’action permettant de :

[¥]
- créer une nouvelle valeur dans la liste

- réactualiser la liste (si une création vient d'étre effectuée)
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[ll.  STRUCTURES

Créez le catalogue des types de biens que vous souhaitez suivre :

Répartition des NATURES de biens par FAMILLE.
Possibilité d’avoir un niveau supérieur : des catégories de Famille (parametre G205.05)

/Famille Famille Famille \

MOBILIER DE BUREAU MATERIEL INFORMATIQUE VEHICULE
Nature : ARMOIRE Nature : UNITE CENTRALE Nature : VEHICULE
UTILITAIRE
Nature : BUREAU Nature : ECRAN

Nature : VEHICULE
Nature : CAISSON Nature : ONDULEUR INDIVIDUEL

Définissez les lieux que vous souhaitez gérer :
Créez, si besoin, une arborescence.

Exemple avec une codification possible :

Batiment A Batiment B

Porte 6 Porte 8 Restaurant m Porte 6
A.RDC.6 A.RDC.8 A RDC.RESTO A1.12 B.RDC.6
Réfectoire
\ A.RDC.RESTO.CUI A.RDC.RESTO.REF j

Une implantation se caractérise par :
- Un code (alpha/numérique — 15 caractéres max)
- Un rattachement éventuel a une implantation « Parent »
(Intérét : connaitre I’état d’inventaire de I'implantation parent incluant ses sous-implantations)
- Untype : classique — sortie — stock ou « attente de régularisation » pour faciliter votre gestion.

1. Entrez vos biens en inventaire dans les implantations de votre choix

Générez vos numéros d’inventaire (au format défini) et imprimez, les étiquettes code-barres.
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BIEN

identifié par un n° d'inventaire unique

2016-ARM-001

par défaut, possede

toutes les ' ) .
caractéristiques (En option : établissez et

associées a sa Nature suivez des commandes)

lié a un fournisseur

posséde ses est rattaché a un
caractéristiques propres : = S dEs  ume Etablissement

description, état, montant, ) . . :
photos etc. implantation (un lieu) (facultatif)

2. Enregistrez vos mouvements de biens : entrées, transferts, sorties

eEntrée directe eTransferts entre eSortie Directe

eEntrée associée 3 une implantations classiques, eSortie avec validation
livraison fournisseur avec le(s) stock(s) etc. préalable (demandes de

3. Assurez le suivi de vos biens a tout instant

- Localisez vos biens

- Obtenez un état d’inventaire détaillé

- Anticipez certains événements : fin de garantie, fin d’amortissement etc.

- Etablissez des bons de commande pour vos biens : assurez le suivi de vos commandes. Vos entrées
en inventaire seront automatiquement liées a la livraison de vos commandes (Menu en option).

4. Controlez et mettez a jour vos données

L'inventaire physique :

Permet de faire un rapprochement entre ce qui est enregistré sur G-MAT et ce qui est physiquement
constaté (a I'aide d’étiquettes/tags RFID et de lecteurs adaptés lors d’'une campagne d’inventaire).
L'inventaire sur le logiciel sera mis a jour selon vos choix de traitement des différences constatées.

Le rapprochement comptable :

Permet de constater les éventuels écarts entre ce qui est enregistré sur un logiciel comptable et ce qui est
enregistré sur G-MAT.

L'intérét de ce rapprochement est, en particulier, de vérifier et mettre en phase les 2 bases.

Le rapprochement informatique :
Permet de constater les écarts éventuels entre ce qui est enregistré sur G-MAT et ce qui est enregistré
sur un logiciel spécifique de suivi du matériel informatique.
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V.  FICHIERS

Dans les pages qui suivent, les nombres de caractéres indiqués correspondent au maximum possible.

Principe de création de fichiers

Une hiérarchie existe entre les familles, les natures, et les biens individuels

Désignation (30 caractéres maxi)

Exemple : MOBILIER DE BUREAU

Intitulé réduit (30 caractéres maxi)
Exemple : ARMOIRE HAUTE

L’intitulé réduit est utilisé lorsque dans des éditions nous manquons de
place ; il n’y a jamais les 2 en méme temps

Désignation (50 caractéres maxi)

— Exemple : ARMOIRE HAUTE DE BUREAU

P
Description (30 caractéres maxi)

Exemple : métal, grise, 2 portes

Présent partout et associé a la nature donc ne pas reprendre des
\éléments de la nature

o

P
Complément 1 (100 caractéres maxi facultatif)

Exemple : 1Im90 X 1m, 2 étagéres intérieures

Visible que sur certaines éditions, il apporte un complément si
== nécessaire
\

~
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A. FAMILLES BIENS

Ce fichier permet de regrouper les natures de biens de méme catégorie dans les éditions ou de faciliter les
sélections dans les écrans de saisie.

Pour créer un famille de bien, cliquer sur

Gestion des familles de bien (4)

- Créer une famille de bien

Affiner |a liste

MATERIEL BUREAUTIQUE
MATERIEL INFORMATIQUE

MOBILIER
VEHICULE

s
B Eb B B

!

Enregistrer & sortir | Enregistrer & rester | Enregistrer & créer une nouvelle fiche

Gestion d'une famille de bien

Désignation [

" Désignation : obligatoire, 30 caractéres alphanumériques.

Par activation du parameétre G205.05, il est possible de mettre en place des catégories de familles de bien.
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B. FOURNISSEURS

Gestion des fournisseurs (2)

s last
N S S - S S S -0
ALBA ALBATEC /i
BURO BURO WAXI |

Sile fournisseur est de cette couleur, cela signifie quil est blogué.

Gestion des fournisseurs [ Evaler | voirtes contrats rattacnés [ | ] rewwste | supprimer |
Code |ALBA N® interne | 5566 Siret 411770787 000 APE |12AZE
N | | Arisque
Nom |ALEATEC N client  63-215
Adresse |37 rue Joseph Desaymard E-mail albatec@albatec.fr |_| Fournisseur inactif
Site web  www.albatec.r Aller sur le site .

= = = |#| Soumis a evaluation
Cp/Ville 63000 CLERMONT-FERRAND Divers Delai de reapprovisionnement : 72 heures (selon le stock disponible / guantite et S mumm e
Pays  France souhaitée) 4 30032016
Tél 04.73.28.52.46 Fax | 0473.28.52.47 &

Blogué le

[ Nomcomesponamt | Foncton | Telphone | Fax | Porade | Ema |
IMr.Jean-Pau\ BATISSE Directeur 04.73.2852.46 0473285247 Jean-paul.batisse@albatec.fr W

Ajouter un correspondant

Type Nom Nom fichier (sur le serveur) Déposer | Consulter
DIVERS v |123455?%112345678B1123456?EQ1 I ALBA-Plan-d-acces.jpg 4 (]
DIVERS v ||Catalogue matériels | ALBAC -pdf & 1]
Ajouter un document
Les champs "Code" et "Nom" sont obligatoires.
" Code : 15 caractéres alphanumériques, /" Téléphone, fax : 2 zones de 20 caractéres
identifiant unique du fournisseur. alphanumériques chacune.
/~ N°interne : 20 caractéres alphanumériques, /" SIRET : 17 caractéres alphanumériques.

permet de faire le rapprochement entre la
codification du fournisseur sous G-MAT et un
autre logiciel interne. 7 N° client : 20 caractéres alphanumériques
correspondant au N° de client chez le
fournisseur.

" APE : 5 caractéres alphanumériques.

" Nom : 35 caractéres alphanumériques.

" Adresse : 2 zones de 35 caractéres ; . R -

. o E-mail : 70 caracteres alphanumériques.

alphanumeériques chacune.

- . R - /" Site web : 70 caractéres alphanumériques.

o~ CP/Ville : 5 caractéres numériques pour le P q
code postal et 28 caracteres " Divers : facultatif, 255 caractéres
alphanumeériques pour la ville. alphanumériques, cadre de saisie libre utilisé

pour préciser par exemple les horaires de

" Pays : 30 caractéres o .
livraisons du fournisseur.

" Avrisque : 20 caractéres alphanumériques, permet de définir les fournisseurs dit "a risque". Lors de la
saisie du contrat, si le fournisseur choisi est "a risque", un message avertira I'utilisateur (sans bloquer la
saisie).

7" Bloqué le : permet d’avoir un avertissement lors de la saisie d’'une entrée en inventaire.

/" Soumis a évaluation : permet de définir si le fournisseur doit étre évalué ou non.
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Fournisseur inactif - lié a la fonction de « Fusion des fournisseurs » : il est possible de fusionner
plusieurs fiches vers une fiche destinataire de votre choix (bouton accessible depuis la liste des
fournisseurs) avec possibilité de rapatrier les contrats en cours (si vous disposez de G-CONTRATS web)
vers cette fiche destinataire. Les autres fiches sont rendues inactives.

Mot de passe : PRFUSIO

Statut du fournisseur : Incidence lors d’'une entrée en inventaire ou création d’'une commande
fournisseur sur G-MAT :
#| A risque Pas d’incidence ou de mention particuliere
Bloqué le | 15/09/2017 Message « Attention, ce fournisseur est bloqué depuis le 15/09/2017 » : il est

possible de poursuivre I'entrée en inventaire ou la création de la commande
fournisseur.

#| Fournizzeur inactif Le fournisseur n’apparait pas dans la liste déroulante : aucune entrée en
inventaire ni commande fournisseur ne peut lui étre attribuée.
NB : Si un fournisseur a une commande en attente de livraison, il ne pourra
pas étre défini comme inactif.

Correspondants :

Ce tableau permet de lister tous les correspondants pour chaque fournisseur.

[ Nomcomespondant | Fonction | Telephone |  Fac | Porable |  Emal |
‘ M. DUPONT Responzable 0473285244 dupont@mail fr ]
Ajouter un correspondant
Nom correspondant : 35 caracteres Fax : 20 caracteres alphanumériques.

alphanumériques. . -
P q Portable : 20 caractéres alphanumériques.

Fonction: 30 caracteres alphanumériques. . . -
E-mail : 70 caractéres alphanumériques.

Téléphone : 20 caracteres alphanumériques.

Onglet Informations diverses

Conditions de transport : facultatif, 255 caracteres alphanumériques.

Demande de document : cette case a cocher permet de débloquer 2 zones :
e "Date demande"
e et "Date réception"

Une alerte peut étre définie concernant la réception ou non de documents fournisseurs (attestations,...). L’alerte sera
calculée en tenant compte de la durée de validité des documents (selon paramétrage, menu Administration \ Paramétres)
et la date de demande des documents. Cela permet un suivi, pour une éventuelle relance, des demandes de documents.

Onglet Informations paiements (pour information pour I'utilisateur)
e RIB: Banque, Guichet, N° compte, Clé, BIC, IBAN
e Nom: 35 caractéres alphanumériques.
e Adresse : 2 zones de 35 caracteres alphanumériques chacune.
e CP/Ville : 5 caractéres numériques pour le code postal et 28 caractéres alphanumériques pour la ville.
e Conditions de Paiement : facultatif, 255 caracteres alphanumériques.

Onglet Documents en lien
Ce tableau permet de lister tous les documents liés au fournisseur.

trmatonsaverse T omatons ements Toccumencon ven

Nom Nom fichier (sur le serveur) Déposer / Consulter
Plan d'accés aux lacaux ALBA-Plan-d-acces jpg F3
Catalogue matériels ALBA-Catalogues pdf i

Ajouter un document
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Nom : zones alphanumériques de 30 caractéres
Déposer / Consulter :

+ -> ouvrir le document

LY Supprimer un document

Gestion des fournisseurs (308)

Il est possible de fusionner plusieurs fiches fournisseurs.

Fusionner des fournisseurs :

Cette fonction est utile pour pallier aux cas de doublons ou fusions de sociétés.

La procédure est accessible aprés saisie du mot de passe : PRFUSIO.

Fusion de fournisseurs

Affiner la liste Fournisseurs a fusionner

Code [N | WMcee = Nm | |

|ALBA ALBATEC o ‘BURO?S BURO PRO Paris W
|AUTO+ AUTO SERVICES [-+] ‘ BUROGY BURO PRO Lyon b}
|0NETS4 ONET PROPRETE [-+]

Fournisseur destinataire
BUROBY - BURO PRO Lyon v

L’écran suivant vous permettra de sélectionner les fiches que vous souhaitez fusionner puis d’indiquer vers quelle fiche
vous souhaitez rapatrier les historiques (fournisseur destinataire). Si vos données sont fusionnées avec G-CONTRATS, le
choix vous sera proposé de rapatrier ou non les contrats vers le fournisseur désigné destinataire. Les autres fournisseurs
seront rendus inactifs. lls pourraient étre réactivés en décochant « fournisseur inactif » directement sur la fiche
concernée.

ALBATEC — Notice G-MAT Web 14



C. EVALUATION

Seuls les fournisseurs indiqués comme étant soumis a évaluation pourront étre évalués. Les fournisseurs sont notés dans
chacun de leurs secteurs d’activité en fonction de critéres d’évaluation a définir. Suite a cette notation, il est possible
d’imprimer une Fiche d’évaluation fournisseur.

1. Secteurs d’activité

Lister ici les différents secteurs d’activité des fournisseurs. OExemp/e : "Maintenance", ...

A La gestion des évaluations dépend du paramétre G015.05 (Menu Administration \ Parameétres).

Gestion des critéres (2)

Désignaﬁon Baréme m
DELAI 5 £ -1
QUALITE 10 -1

Les champs "Désignation" et "Baréme" sont obligatoires.

Désignation : 30 caractéres alphanumériques.

Baréme : 5 caractéres numériques.
Les criteres permettent d’évaluer de facon globale les performances du fournisseur en fonction de ses
secteurs d’activités.

© cxemple : "Délai", "Qualité”, "Réactivité”, ...

Les criteres de prestation auront pour but d’évaluer de fagcon globale les performances du fournisseur en
fonction de ses secteurs d’activités (10 maximum). Une note globale sera attribuée a chaque fournisseur. Ces
critéres, une fois renseignés, apparaitront dans I’écran d’évaluation de la fiche fournisseur.
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D. PLAN COMPTABLE

La définition du plan comptable se fait sur 2 niveaux :

e définition des comptes de rattachement
e définition des comptes imputations comptables

Exemple :
Rattachements comptables Imputations comptables Gestion(s)
N° rattachement A N° compte L concernée(s)
Désignation . - Désignation
comptable imputation
218 | Autres immobilisations 2183 | Achat matériel 85,58
corporelles informatique
2184 | Achat mobilier 85

1" niveau : les rattachements comptables

28™ niveau : les imputations comptables

Dans votre établissement, plusieurs budgets peuvent étre définis (administratif, production, ...).
G-MAT le permet par ce que nous appelons les gestions.

La gestion peut également étre intégrée dans le du N° d’inventaire si on le souhaite.
(Exemple : 85.2016.ARM05.0001)

Remarque : Si la notion de gestion n’est pas exploitée, une fiche devra obligatoirement étre créée a une valeur
par défaut (ex : 99 — Gestion par défaut)

o Exemple : "Gestion 85 (Gestion administrative)", "Gestion GA (Gestion administrative)",...

Gestion (2)

N T T

43 Action sanitaire et sociale P ]
P |

{ES Gestion administrative

Les champs "Code" et "Désignation” sont obligatoires.

Code : 5 caractéres numériques.
Désignation : 35 caracteres alphanumériques.

2. Rattachements comptables

Ce menu permet de lister tous les comptes de rattachement auquel seront associées les imputations
comptables.
Exemple le 218 regroupe le 2183 et le 2184
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Gestion d'un rattachement comptable - - Retour liste

Numéra ducompte 218 Dé Autres imr corporelles

Imputation(s) comptable(s) rattachée(s)

[rumro compte—besgnanon ]
[2183 Achat matériel informatique 7 |
|2184 Achat mobilier v

Les champs "Numéro du compte" et "Désignation" sont obligatoires.

Numéro de compte : correspond au n° de compte sur 10 caractéres alphanumériques.
Désignation : 50 caractéres alphanumériques.

3. Imputations comptables

Les imputations comptables correspondent au niveau le plus fin auquel les biens sont rattachés
(correspondent aux comptes d’immobilisations).

Gestin dune imputation compatl 23 0 B CXI £

Numéro du compte 21831 Désignation | MATERIEL INFORMATIQUE
Compte de rattachement 218 - AUTRES IMMOBILISATIONS CORPORELLES X v

Information complémentaire
4

Les champs "Numeéro du compte", "Désignation" et "Compte de rattachement" sont obligatoires.

Numeéro de compte : correspond au n° de compte sur 20 caracteres alphanumériques au maximum.
Désignation : 35 caractéres alphanumériques.

Compte de rattachement : une liste déroulante permet de sélectionner le rattachement comptable
correspondant.

Informations complémentaires : ce champ permet d’apporter des commentaires visibles dans une info-
bulle lors de la saisie d’une ligne de bon de commande.

5. Définition des comptes par gestion (débloqué avec I'option commandes fournisseurs)

Ce menu permet de sélectionner, pour une année budgétaire, les gestions (budgets) et imputations que vous
souhaitez suivre. Cette action peut se faire pour un compte en particulier ou pour 'ensemble des comptes. ||
est aussi possible de dupliquer votre sélection d’une année sur l'autre.

Définition des comptes par gestion m DupBiquer les comptes. d'un axercics
Critéres de recherche

Année Gestion «  Imputation complable

Affiner la recherche

® Tous les crtéres ou () Au moins un critére Termes exacts Résultats par page 50 £ Réinitialiser
364 résultats Pagelswd8 W <« 1 + M
[ Aonée  Geston | mpumtoncomptable | Adiss ]
2019 85 G262- FRAIS POSTAUX P B
2019 85 61521 - ENTRETIEN ET REPARATIONS TERRAIN ra |

2019 59 61521- ENTRETIEN ET REPARATIONS TERRAIN 78

2018 85 6135232 -LOCATION MATERIEL INFORMATIQUE e

209 59 6135232 - LOCATION MATERIEL INFORMATIQUE /@

2018 85 6135231 - LOCATION MATERIEL DE BUREAU PR

2018 59 613221 - LOCATION BATIMENTS P

2019 8 608882 - LINGE ET VETEMENTS DE TRAVAIL Ve

2018 59 606882 - LINGE ET VETEMENTS DE TRAVAIL /W

2018 85 G0G83-ALIMENTATION ET BOISSONS FE

2018 8 60683 - ALIMENTATION ET BOISSONS P

2018 59 615621 - MAINTENANCE BATIMENTS / SECURITE e

2019 85 615621 - MAINTENANCE BATIMENTS / SECURITE ra |

2018 59 6156431 - MAINTENANCES DES LOGICIELS 78

2018 59 G262-FRAIS POSTAUX e

2019 85 6282881 - ENTRETIEN HYGIENE SECURITE ra |

2018 59 6282081 - ENTRETIEN HYGIENE SECURITE PR |

2018 85 616841 - ASSURANCE VEHICULES /-

2018 59 616341 - ASSURANCE VEHICULES IS

anta AR EREAR MBINTEMANCES 81 TORS .=
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E. NOMENCLATURE MARCHES PUBLICS (déblo

La gestion des codes nomenclatures marchés publics dépend de I'option "Commandes fournisseurs".

Si vous étes soumis a la procédure des marchés publics, il est possible de suivre le montant commandé par
codes marchés publics.
Pour cela, vous devez créer, dans ce fichier, la nomenclature des codes marchés publics que vous voulez

suivre. Vous pourrez également renseigner cette zone dans les fiches nature de biens., pour que cette zone
soit automatiquement renseignée lors de la saisie de bons de commande.

Gestion de la nomenclature des marchés publics (4)

Créer un code nomenclature Dupliquer toute la nomenclature

Affiner |a liste
o D Tsewmeremeen hciom |
1001 Stylos 900000 -
1002 Classeurs 800000 -
10.03 Imprimés 1000000 -7
1004 Consommables informatiques 1500000 -

Gestion d'un code nomenclature marché public

Coio T T T
Code [10.04 Désignation [Consommables informatiques
" Seutauorise |
2017 15000.00 @

Ajouter une valeur

Les champs "Code", "Désignation” et "Année" sont obligatoires.

Code : 10 caractéres alphanumériques. Correspond au code ou numéro du marché public.
" Désignation : 60 caractéres alphanumériques.

Année : cette nomenclature se gere par année afin de pouvoir la dupliquer chaque année et remettre
les compteurs a 0 en début d’année.

Seuil autorisé : montant que vous étes autorisé a commander sans passer par une étape de procédure
de marché public. Ce seuil servira d’alerte lors de la saisie de commande fournisseur.
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F. NATURES DE BIEN

Ce fichier permet de définir toutes les natures de bien qui vont étre gérées dans I'inventaire.

Gestion dune natur d ien oo | T T versie ] somer
Code ARMB (-] Régles de gestion @
Créée le 1504/2016
Intitulé réduit ARMOIRE BASSE = Etiguette code-barre

Pas d'étiquette (exclu de lnventaire physique) Modifige le 07/06/2016

Designation ARMOIRE BASSE BUREAU

Texte complémentaire

Suivi en volume et poids

Famille MOBILIER DE BUREAU v]([@ =
Longueur 1.50000m x Largeur 0.60000m x Hauteur 1.20000m
Imputation comptable 2184 - Mobilier ]
| Volume calcule Volume 1.08000 m*
Durée amortissement 5 an(s)
TVA Taux normal (actuel 20.00%) v il 12.00000 kg
Dernier fournisseur ABCE9-ABCLEC LYON
Document(s) en lien
Nom Nom fichier (sur le serveur) Déposer / Consulter

Ajouter un document

Code : 10 caractéres alphanumériques maximum, identifiant unique de la nature de bien (fait souvent
partie du n° d’inventaire et si tel est le cas sera obligatoire).

Intitulé réduit : obligatoire, 30 caracteres alphanumériques.

Désignation : obligatoire, 50 caractéres alphanumériques, reprend les mémes informations que l'intitulé
réduit mais plus développées

Texte complémentaire : 255 caractéeres alphanumériques.

Recommandations :

- Le code et l'intitulé réduit des natures étant imprimés sur les étiquettes de biens, il est important
de définir un « code » et un « Intitulé réduit » suffisamment explicites pour vous permettre
d’identifier facilement le type de bien scanné lors de votre inventaire physique.

- La désignation de la nature correspond au libellé repris sur I'ensemble des éditions disponibles dans
G-MAT. Nous vous recommandons donc de reprendre systématiquement dans cette désignation au
minimum les informations saisies dans le champ « Intitulé réduit ».

Exemple : ARM — ARMOIRE — ARMOIRE DE RANGEMENT

Famille : obligatoire, liste déroulante permettant de choisir la famille a laquelle la nature de bien sera
rattachée.

Imputation comptable : obligatoire, une liste déroulante permet de la sélectionner.
Durée amortissement : 3 caractéres numériques, correspond au nombre d'années.

Reégle de gestion
Etiquette code-barres : une étiquette code-barres sera proposée par
& Eiquetls code-barre défaut pour une nouvelle entrée de cette nature.
Pas détiquette (sxclu de linventaire physique) Pas d’étiquette : permet d’exclure une nature de l'inventaire physique
(ne sera pas signalé en différence).
Suivi en volume et poids : permet de renseigner les dimensions

Régles de gestion @

et le poids de la nature de bien.
Suivi en volume et poids
Longueur  m x Lagewr  m xHatew m  Longueur, largeur et hauteur et poids : 5 caractéres numériques.
[JVolume calculé Volume m Volume : 7 caractéres numériques ou la possibilité d'un calcul
p— ko automatique (Volume calculé)

Stock : zone non saisissable, mise a jour automatiquement a partir des mouvements d'entrées / sorties
de biens des implantations de type "stock".
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Les dates de création et de modification de la fiche sont mises a jour automatiquement.
Dernier fournisseur : affichage automatique du dernier fournisseur ayant livré cette nature de bien.
Document(s) en lien : Possibilité d'ajouter des documents en lien (exemple : certificat de conformité)

Document(s) en lien

Nom Nom fichier (sur le serveur) Déposer | Consulter

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné. m

Ajouter un document

. . . Supprimer N .
o La suppression d'une nature de bien s'effectue en cliquant sur - (en haut, a droite)
Cette action sera impossible si des biens entrés inventaire ont été rattachés a cette nature.
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G. IMPLANTATIONS

Ce fichier permet de définir toutes les implantations pour lesquelles I'inventaire va étre géré.

Gestion des implantations (13)

Nl Créer une implantation Fusionner des implantations Répartition des biens dans les implantations

Critéres de recherche
Code Libellé Implantation parente v

Regroupement v Implantations inactives | Sans v Type v

Affiner la recherche

@ Tous les critéres ou (O Au moins un critére [ Termes exacts Résultats par page 50 2 Reinitialiser
13 implantations Page 1 sur 1 K N 1 » Y
[ cose | e | e | Aeowsccsaiprm) | Domermemaire | Aciors ]
01 SIEGE Classigue £ -

01ACCUEIL Accuell Siege Classique 01> 01ACCUEIL 7 -0

02 Agence CLERMONT-FERRAND Classique 7 -
02ACCUEIL Accueil Classique 02 > 02ACCUEIL 7 -0
02BUR101 Bureau 101 Classique 02 > 02BUR101 /-0
02BUR201 Bureau 201 Classigue 02 > 02BUR201 7 -0
02BURDIR Bureau direction Classique 02 = 02BURDIR 7 -0
02REU001 Salle Gergovie Classigue 02 = 02REU001 7 -
02REU002 Salle Picasso Classigue 02 = 02REU002 7 -0

102 BUREAU ACCUEIL Classique 01102 /-0
MAGASIN STOCK MAGASIN Stock 7 -0
REFORME REFORME Sortie définitive 7 -0

REGUL AREGULARISER Attente ré 7 -0

!

Type d'implantation

Code[0TACCUEIL | Libellé Accusil Sisge F et Aucun inventaire réalisé
[ Implantation inactive (O stock

(O attente de régularisation

Adresse Immeuble
Adresse (suite) Etage Porte m?

Code postal Ville Informations

diverses
Correspandant Effectif

E-mail
Téléphone Fax
Parent
01- SIEGE %o

Regroupement

[| ADMINISTRATIF - SERVICES ADMINISTRATIFS ~v] @

Ajouter un regroupement | [ @

Document(s) en lien

e | Nom Mo fichie (sur e sorveur) Daposer Consuter | |
)

| Aucun document en lien

Ajouter un document

Les champs "Code" et "Libellé" sont obligatoires.

/" Code : 15 caractéres alphanumériques, il peut " Code Postal : 5 caractéres numériques
étre composé de plusieurs éléments

At , . 7" Ville : 29 caractéres alphanumériques
(Batiment, étages, portes, services, ..) et

modifié a tout moment. " Correspondants : 35 caractéres alphanumériques
77 Libellé : 35 caractéres alphanumériques 7" E-mail : 70 caractéres alphanumériques
" Adresse / Adresse (suite) : 35 caractéres " Téléphone/Fax : 20 caractéres alphanumériques
alphanumeériques pour chaque zone chacun
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Type d'implantation
® classigue
stock
atfente de régularisation
sortie définitive

classique : les implantations normales

stock : correspond a une réserve, un magasin avant installation

attente de régularisation : localisation des biens non élucidée

sortie définitive : biens qui ne sont plus considérés comme étant dans I'actif

A T e Aucun inventaire réalisé ou Date de derniére mise a jour de I'inventaire :
sous la forme JI/MM/AAAA, récupérée automatiquement a la date du
dernier inventaire physique réalisé et traité dans G-MAT.

Immeuble : 20 caracteres alphanumériques.

Etage : 10 caractéres alphanumériques.

Porte : 10 caractéres alphanumériques.

m? : 10 caractéres numériques, correspond a la superficie de la piéce.

Informations diverses : 255 caractéres alphanumériques

Parent
A+ ]

Une arborescence peut étre définie entre les implantations.

OExemple : un bdtiment contient des étages qui contiennent des pieces ; sur chaque niveau, il peut y avoir
des biens (photocopieur dans le couloir d’un étage). Le parent de la piéce est I’étage, le parent de I'étage est
le batiment qui lui-méme n’a pas de parent.

Cette hiérarchie peut étre de nature fonctionnelle (services administratifs parent du service comptable, du
service du personnel, ...)

Regroupement : liste déroulante, possibilité de créer un regroupement en cliquant sur ce bouton

Document(s) en lien

Document(s) en lien

HNom Nom fichier (sur le serveur) Déposer | Consulter

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné m

Ajouter un document

Gestion des implantations (13)

, Fusionner des implantations Répartition des biens dans les implantations

Fusion d’implantations :
Il est possible de fusionner plusieurs implantations.

- Procédure : depuis le Fichier/Implantations, bouton « fusionner des implantations » (voir ci-dessus) et
saisir le mot de passe demandé (PRFUSIO). Sélectionner les implantations a fusionner selon leur type puis
définir I'implantation destinataire (implantation sur laquelle tous les biens seront regroupés). Un
récapitulatif des transferts générés pourra étre édité a I'issue de la procédure de fusion.

- Intérét : regrouper des biens sous une méme implantation.
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- Bilan: les biens sont tous transférés vers I'implantation destinataire a la date du lancement de la

procédure de fusion. Les implantations « vidées » sont automatiquement rendues inactives.
- NB : la procédure de fusion ne reprend pas les critéres de regroupement.

Répartition des biens dans les implantations :
Edition de la liste compléte des implantations avec indication du nombre de biens dans chacune d’elles.

Rendre « inactives » les implantations de votre choix : 'implantation rendue inactive n’est plus affichée dans
les éditions ou les listes d’implantations. L’historique des mouvements est cependant conservé (si un bien est
passé par cette implantation a une date donnée, vous conservez cette information).

- Procédure : aller dans Fichier/Implantations, ouvrir une fiche et cocher la case « implantation inactive ».
(la procédure inverse est également possible)

- Conditions : cette fonction est disponible seulement si I'implantation est vide (transférer ou utiliser la
fusion au préalable si nécessaire) et si elle n’est pas « parent » d’autres implantations.

- Intérét : cette fonction est une alternative a la suppression d’'implantations. Les implantations inactives
ne sont plus visibles dans la liste des implantations (lors d’'une entrée, transferts etc.) mais I'historique
des mouvements est conservé.

- Cas particuliers : si vous tentez de faire I'inventaire physique d’une implantation inactive, la lecture du
code-barres de I'implantation signalera une erreur.

Si un rapprochement (comptable ou informatique) fait intervenir une implantation inactive comme nouvelle
implantation, les biens seront placés dans une implantation « en attente de régularisation ». Vous pourrez
choisir de rendre active l'implantation ou transférer ailleurs vos biens lorsque vous traiterez cette
implantation (Inventaire Physique / Mouvements de régularisation).

H. CoDE ANALYTIQUE

Ce fichier est facultatif et li¢ au module optionnel des commandes fournisseurs.
Il permet de définir les codes analytiques qui serviront a ventiler les montants des commandes fournisseurs.

I. ETABLISSEMENTS

Si un organisme gére l'inventaire de plusieurs établissements (Ex : cas des Unions Immobilieres qui gérent
I'inventaire de plusieurs établissements : CAF, URSSAF et CPAM). Le rattachement a I’établissement se fait
lors de la création du n° d’inventaire.

Gestion d'un établissement

Code 01 Désignation |CAF DU PUY DE DOWE Intitul€ réduit | CAF63

Adresse 1
Adresse 2
Code postal Ville

Enregistrer & sortir Enregistrer & rester Enregistrer & créer une nouvelle fiche

Les champs "Code" et "Désignation" sont obligatoires.

" Code : 2 caractéres alphanumériques.

" Désignation : 35 caractéres alphanumériques.

~ Intitulé réduit : 15 caractéres alphanumériques, il s’agit du libellé qui s'édite sur les étiquettes codes-
barres (peut figurer sur les étiquettes codes-barres en activant le paramétre B010.05).

" Adresse 1 et adresse 2 : facultatives, 35 caractéres alphanumériques
CP / Ville : 5 caractéres numériques pour le code postal et 29 caractéres alphanumériques pour la ville.
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Conseil Si la notion d’établissement est indispensable, adoptez un format de n° d’inventaire incluant
I’établissement de fagon a rendre cet élément obligatoire sur les fiches de bien.

J. REGROUPEMENTS

Ce fichier est facultatif. Les regroupements sont exploités dans les éditions en tant que critere de filtre
(exemple : par site, par service...).

Gestion d'un regroupement

o des pour édition de |

Désignation | {exemple - par site, par service, ...)

Types ) Implantation

Les champs "Code" et "Désignation" sont obligatoires.
" Code : 15 caractéres alphanumériques.
/" Désignation : 50 caractéres alphanumériques.

K. MoTIFs

CnocmeE
Intitulé réduit Type de motif
(] Motif de mouvement diarticle
. Motif de mouvement ds bisn
Description | CASSE (] Motif de pénalités da retard (marchés fournisseurs)
(] Motif de retour de facture chez fournisseur
y (] Motif de rejet de facture
(] Motif de retard de paiement
() Motif dévaluati i S ou

[ Motif de commande service

Enregistrer & sortir | Enregistrer & rester | Enregistrer & créer une nouvelle fiche

7" Libellé : obligatoire, 20 caractéres alphanumériques.

/" Désignation : 255 caractéres alphanumériques.

Infos Cette liste est commune a tous les mouvements.
Les éditions reprennent ce qui est saisi en Description.
Peut étre rendu obligatoire pour les mouvements de sortie par le paramétre V005.15.
Le motif ne peut pas étre affecté a postériori.
Astuce Il peut vous permettre de gérer les motifs réels de sortie (casse par exemple) comme le
traitement aprés mise a la réforme (destruction, don, vente par exemple).

L. ETAT DES BIENS

Ce fichier permet d’alimenter une liste définissant I'état général du bien (modifiable a tout moment depuis
la fiche d’inventaire).

Gestion d'un état de bien

Enregistrer & sortir Enregistrer & rester Enregistrer & créer une nouvelle fiche

" Code : obligatoire, 2 caractéres numériques.
" Désignation : 255 caractéres alphanumériques.
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M. TAux be TVA

Cet écran récapitule les différents taux de TVA existants. |l affiche les taux en vigueur a la date du jour. Par
défaut, cing taux de TVA sont créés :

e 20 % (Taux normal)

e 5.50 % (Taux particulier)
e 2.10 % (Taux réduit)

e 10 % (Taux intermédiaire)
e 0% (Non soumis a TVA)

Gestion des taux de TVA (5)

1 20,00 Taux normal PR
2 550 Taux réduit 7
3 210 Taux pariiculier -
4 10.00 Taux intermédiaire P
5 0.00 Non soumis 3 TVA 7
Gestion d'un taux de TVA l

Code D Désignation ) Taux D & partir du :
Gestion d'un taux de TVA - - Retour liste

Code Désignation Taux normal Valeur en cours

20.00% depuis le 0110112014
Historique des valeurs
Date application Valeur
Ajouter une valeur

Les champs "Code", "Désignation”, "Taux" et "a partir du" sont obligatoires.

" Code: 3 caractéres alphanumériques, correspond a I'identifiant unique du taux de TVA
/" Désignation : 30 caractéres alphanumériques.

7" Taux :5 caractéres numériques.

" Apartir du : date du taux de tva.

Pour chaque taux, il est possible de renseigner un « historique des valeurs ». Il est ainsi possible de connaitre
précisément la valeur HT d’un bien a une date donnée.

Par défaut, G-MAT affiche la mention TTC (le paramétre V030.05 permet d’afficher HT).

N. TYPES DE DOCUMENT

Pour faciliter le tri dans les onglets listant des documents, une colonne permet de sélectionner un type.
Ce menu permet de les définir.

" Code: 15 caractéres alphanumériques repris en sélection sur les différentes lignes de I'onglet
« documents » sur les fiches biens ou une fiche fournisseur.

/" Désignation : 30 caractéres alphanumériques.

Dans le cadre d’une fusion de programmes entre plusieurs logiciels, ce fichier est commun.
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V. GESTION DE L'INVENTAIRE

A. ENTREE EN INVENTAIRE

Cet écran permet d’enregistrer en inventaire de nouveaux biens.

Le programme permet de cumuler différentes entrées avec |'alimentation du tableau récapitulatif du bas,
étape intermédiaire avant finalisation des entrées.

Création d'un mouvement d'entrée

Fournisseur Destination
[[BUROPRO - BURO PRO %] /@ = | [02BURDIR-Bureau direction x+|o
Famille v
Nature de bien [ ARMO5 - Armoire X v Date 05/02/2020 | Quantité Motif Y=
réception
Description |Armuirg I Q4 PU. HT 380.00 TVA | Taux normal (actuel 20.00%) ¥ ||20.00
2 portes battantes o
Date mise en service |05/02/2020 Durée amortissement 5
Gestion 85 - Gesl ¥ Exercice comptable| 2020|  N° chrono
Imputation comptable | 2154 - MOBILIER xv][9=
2 N® inventaire 2020 ARM05.0001 Générer N® interne
Etablissement v |9 = (@) Etiquette code-barres Photo
B - () Pas d'étiquette (exclu de linventaire physique)
Etat général v |([9)(=
) - Bibliothéque )
Etat détaillé -
y Lierune photo @
[ Bien de rattachement  Bien rattaché & a, 3

O

Récapitulatif des mouvements d'entrée(s) en cours

[Wimemare ——— Woursdeben Descipion mplmmtion______________Acton_|
Vide

Les champs marqués * sont obligatoires.

7" Origine Fournisseur* : liste déroulante des fournisseurs créés
“ > permet de créer un nouveau fournisseur
= - rafraichit la liste avec les fournisseurs créés

" Destination* : liste déroulante des implantations existantes
Le bouton © permet d’afficher la liste des implantations parentes.

Destination
L | 0000001 - SERVICES GENERAUX =@
[B00000001 - SERVICES GENERAUX]
00100000 - DIRECTION
00100101 - DIRECTION PORTE 101

00200000 - COMPTABILITE
00500148 - SERVICE FORMATION 148

< n | 3

" Famille : liste déroulante des familles créées
(%] , .
- permet de créer une nouvelle famille
= - rafraichit la liste avec les familles créées

" Nature de bien * : liste déroulante des natures créées
2> permet de créer une nouvelle nature
= -> rafraichit la liste avec les natures créées

Description |be\ge, portes coulisantes | OQ

2 portes en PVC, corps en métal, hauteur 1,20m
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Description* : 30 caractéres alphanumériques, permet d’apporter une précision au numéro
d’inventaire. Le bouton “* permet d’ouvrir la liste de toutes les descriptions déja saisies pour la nature
du bien (une recherche par mot clé est possible). Un clic sur le bouton @ pemet de sélectionner la
description, le complément 1 ainsi que le complément 2 a reprendre.

\I Z\

Affiner |a liste

| 2 portes, grise, métal
| 2 portes, grise, mstal
| beige, portes coulisantes 2 portes en PUC, corps en métal, hauteur 1,20m

couleur bois, portes
battantes

| Grise, portes battantes

Portes battantes, 5
étagéres

@0 Q0006

La description apparait dans tous les écrans et toutes les éditions.

Complément 1 (2°™ zone) : 100 caractéres alphanumériques, complément de I'intitulé réduit qui peut
figurer sur certaines éditions.

Complément 2 (3°™ zone) : 255 caractéres alphanumériques, texte complémentaire
Date réception* : date de réception du bien
Quantité : nombre de bien a entrer ayant les mémes caractéristiques

Motif : raison du mouvement
Y - permet de créer un motif
- rafraichit la liste avec les motifs créés

Prix d’achat : prix unitaire du bien (HT ou TTC en fonction du parameétre V030.05, menu Administrations
\ Parameétres)

Taux de TVA : liste des taux de TVA créés (dans le menu Fichiers \ Taux de TVA)

Durée amort. : nombre d’année d’amortissement du bien. Par défaut, la durée affichée correspond a
celle renseignée sur la fiche "Nature" du bien.

Gestion : liste des gestions créées
Exercice comptable : pré-renseigné automatiquement avec I'année en cours
Date mise en service* : date de mise en service du bien (> ou = a la date de réception)

Imputation comptable* : compte comptable auquel le bien sera affecté. Par défaut, le compte affiché
correspond a celui renseigné sur la fiche "Nature" du bien.
¥ - permet de créer une imputation comptable
- rafraichit la liste avec les imputations comptables créées

N° inventaire* : un clic sur [ Générer | permet de calculer automatiquement le numéro d’inventaire a
attribuer (recherche automatique du prochain n° chronologique disponible) en s’appuyant sur le format
défini lors du démarrage de G-MAT (menu Administrations \ Format du N° d’inventaire).

Tous les éléments(s) constitutif(s) du N° d’inventaire sont obligatoires.

N° interne : permet de saisir un autre identifiant que le numéro d’inventaire du bien (dans le cas d’un
ancien numéro d’inventaire par exemple), 20 caractéres alphanumériques

N° chrono : renseigné automatiquement si vous avez cliqué sur | Générer | 5, préalable. Sinon saisir
manuellement le prochain numéro chronologique a attribuer. Attention, si vous définissez un numéro
manuellement non consécutif au dernier numéro généré, les numéros intermédiaires seront perdus.
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Onglet Informations générales

l Informations générales | Informations complémentaires J
Etablissemant v |[[9)(= ®) Etiquette code-barres Photo
) Pas d'étiquette (exclu de linventaire physique)
Etat général |92

Bibliothéque
Etat détaillé =
P Lierune photo @

Bien de rattachement  Bien rattaché a O

Etablissement : liste déroulante des établissements créés
Y > permet de créer un établissement
= - rafraichit la liste avec les établissements créés

Etat général : liste déroulante des états créés (Exemple : trés bon, bon, mauvais,...)
Y > permet de créer un état
= - rafraichit la liste avec les états créés

Etat détaillé : 255 caracteres alphanumériques, permet de détailler I'état du bien

Bien de rattachement et bien rattaché a : permet de rattacher plusieurs numéros d’inventaire entre
eux. Un premier numéro doit étre défini en "bien de rattachement" et les autres en "bien rattaché a".
Lors d’'un mouvement de I'un d’entre eux, un avertissement permettra de signaler le lien entre les biens.

(Exemple : un bureau et son caisson mobile)

Reégles d’identification des biens :

- avec une étiquette code-barres (aprés validation des entrées, I'impression des codes-barres sera
proposée pour tous les biens définis avec étiquette).

- sans étiquette pour les biens non suivis en inventaire (immobilier, logiciel, etc.). Cela permet de ne pas
signaler ce numéro d’inventaire dans les différences entre I'inventaire physique et I'inventaire G-MAT
lorsque le bien n’a pas été scanné.

Option RFID : tags souples ou tags blindés (pour le matériel informatique ou avec un revétement
métallique).

Photo :
Permet de lier une image a un numéro d’inventaire

Photo

Biiothéque @

Sélectionner une image déja existante, qui a déja été chargée auparavant.

Lierunephote @

Charger une nouvelle image (qui n'est pas présente dans la bibliothéque).

Par défaut, la dimension des photos est optimisée par les informations saisies dans les parametres :
T025.05 : 1024 pixels en largeur
T025.10 : 768 pixels en hauteur
Ces paramétres peuvent étre modifiés a votre convenance.
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Onglet Informations complémentaires

E Informations générales | Informations complémentaires
= 1

N° série

N* série étendu
Adresse IP

Date fin de garantie
N° contrat fournisseur

Made financement

Suivi en volume et poids
N® commande

Longueur m x Largeur m x Hauteur m
N* BL fournisseur (0 Velume calculé Volume m*
N® facture Poids '

Date facture

Date notification

N° série : 30 caracteres alphanumériques
Adresse IP : 40 caracteres alphanumériques
Date fin de garantie : date de fin de garantie
du bien. L'édition "Suivi des dates de
garantie" permet de lister les biens sous
garantie ou non en fonction de cette date.
N° contrat fournisseur : 15 caractéres
alphanumériques

Mode financement : 30 caractéres
alphanumériques

N° commande : 10 caracteres alphanumériques

N° BL fournisseur : 20 caractéres alphanumériques
N° facture : 20 caractéres alphanumériques

Date facture : date de facture

Date notification : date de notification

Des recherches sur ces informations pourront étre effectuées. (Exemple : Ecran de recherche de biens)

Suivi en volume et poids

Longueur : en métre
Largeur : en metre
Hauteur : en métre

Volume calculé : permet de calculer automatiquement le volume en fonction des dimensions saisies.

Volume = longueur x largeur x hauteur
Poids : en kilogramme

: permet de pré-enregistrer I'entrée en inventaire. Le (ou les) numéros d’inventaire généré(s)
s’affiche(nt) dans la liste en bas de I’écran. Cela permet d’entrer d’autres numéros d’inventaire.

: permet d’annuler la saisie en cours

A la validation de la saisie, le ou les numéros d’inventaire généré(s) est (sont) listé(s) dans le tableau en bas

de I'écran.

ALBATEC - Notice G-MAT Web

29



Création d'un mouvement d'entrée

Fournisseur Destination
[ JBE | -lo
Famille v
Nature de bien | v ) Date 06/02/2020 | Quantité Motif =
réception
Description ( = PU.HT TVA | v
Date mise en service |06/02/2020 Durée amortissemnent
Gestion " Exercice comptabls| 2020]  N°chrono [
Imputation comptable | +] 9=
N° inventaire Générer N*interne
p JiGeneceg
l i générales i comp
Etablissement v |9 = (®) Etiquette code-barres Photo
) - () Pas d'étiquette (exclu de lnventaire physique)
Etat général v |9 =
. o Eibiotnéque g
Etat détaillé .
y Lier une photo @
() Bien de rattachement  Bien rattaché a Q, ( : |
Récapitulatif des mouvements d'entrée(s) en cours (3)
[Winvniaire ——|Nowredebion _ Descrpon_______|imploniaion | Acion_| [ Finasor |
2020 BUR05.0003 BURO0S5 - Bureau Bureau simple 02BURDIR - Bureau direction s
2020 BUR05.0002 BURO0S5 - Bureau Bureau simple 02BURDIR - Bureau direction s
2020 BUR05.0001 BUROS5 - Bureau Bureau simple 02BURDIR - Bureau direction rs

Sortir . . . .
: permet de sortir de cet écran sans perdre la saisie en cours.
Finaliser . .. . . . .
: permet de terminer la saisie et de valider les entrées en inventaire.

Tout abandonner . . ,
: permet de quitter sans enregistrer, les mouvements en cours seront effacés.

Une fois les entrées validées, il est possible d’imprimer la liste des nouvelles entrées ou d’éditer les étiquettes,
sous réserve que I'imprimante soit paramétrée pour I'utilisateur

connecte

(Menu/Administration/Configuration du matériel).

Etat récapitulatif des entrées effectuées (3)

Mouvement(s) d'entrée(s) en inventaire enregistré(s)

[ Wimewsie | Newe | Doipin | mpwimion | Foumiow | Pindochot_Resue | _Fi_]
2020 BUR05.0003 BURDS5 - Bureau Bureau simple 02BURDIR-Bureau direction BURQ PRO 06/02/2020 ®
2020.BURD5.0002 BUROS - Bureau Bureau simple 02BURDIR-Bureau direction BURQ PRO 06/02/2020 ®

2020 BURD5.0001 BUROS5 - Bureau Bureau simple 02BURDIR-Bureau direction BURC PRO 06/02/2020 ®

Générer Fiche(s) création m Editer les étiquettes codes barres

Imprimer

: permet d’imprimer I'état récapitulatif desentrées générées

| Etat récapitulatif des entrées

N inventaire Nature de bien Description Implantation Foumnisseur Prix dachat| Regule

2020 BURDS 0003 BUROS - Bureau Bureau simple de 02BURDIR - Buresu direction BURO PRO 0.00 06/02/2020
2020 BURDS 0002 BUROS - Bureau Bureau simple [de 02BURDIR - Bureau direction BURO PRO 0.00 06/02/2020
2020 BURDS 0001 BUROS - Bureau Bureau simple | de 02BURDIR - Bureau direction BURO PRO 0.00 06/02/2020

: revenir a I’écran principal
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B. CONSULTATION DES FICHES BIENS

Recherche Multicriteres

L G-MAT ®' Recherche B Acces direct a un bien

Il s’agit de l'accés principal en consultation/modification d’une fiche bien basée sur une recherche

multicritéres des informations caractéristiques des biens.

Recherche de biens

Ne inventaire B N° interne (X
Regroupement - Implantation -0
Famille v Avec sous implantation
Nature de bien BUROS - Bureau X v Etablissement v
Description 9 Fournisseur v
Imputation comptable v Gestion «B3
Filtre par date
Entre le etle Entre le etle Entre le etle
Réception X | | x| Mise en service X | x| Demiére lecture code-barres x| x|
Facture X | B3 Fin d'amortissement X | 3 Demiére mise & jour inventaire 3 x|
Fin garantie X | B3 Sortie prévue X | 3
Sortie X | B3 Sortie temporaire X | 3
Plus d'options w
.
—_ Nombre de résultat
Reinitialiser les criteres | Sortir
de la recherche ]
Résultat (73)
N° inventaire
2015.BUR05.0001 - Bureau Bureau comptoir 01ACCUEIL - Accueil Siege
2016 BUR05.0001 - Bureau Bureau direction 02BURDIR - Bureau direction
2016.BUR05.0002 - Bureau Bureau direction MAGASIN - STOCK MAGASIN
2016 BUR05.0003 - Bureau Bureau simple 02BURDIR - Bureau direction
2016 BUR05.0004 BURO5 - Bureau Bureau simple MAGASIN - STOCK MAGASIN &
2017 BUR05.0001 - Bureau Bureau u 201 -
e DO ae < d
e DO DIE O e

Possibilité de visionner I'image ET

Acces a la FICHE D'INVENTAIRE
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FICHE D'INVENTAIR

Fiche d'inventaire

Informations générales.
N° inventaire
Nature du bien
Description

2015.BUR05.0001
BUROS - Bureau

Imprimer le TAG souple || Transférer/Sortir le bien || Modification du n® inventaire m Voir historique du bien

N® inteme

Bureau comploir

Foumnisseur BUROFRO - BURD PRO

Famille MOBILIER. DE BUREAU

Exercice comptable 2015

X v

Sortie prévus le

@

~
Date mise en service  |06/03/2015 Sortie temporaire le
- Date réception 04/0372015
#
Localisation Inventaire physique
Regroupement(s) ADMINISTRATIF - SERVICES ADMIMISTRATIFS @ TAG souple Photo
Implantation 01ACCUEIL - Accueil Sigge O TAG blindé <
Etablissement siege X ) Pas d'éliquette (exclu de Finventaire physique) Py | © E e ©
Lierunephotc @
Informations comptables,
Gestion 85- Gesl v Amorti sur 5 an(s) Date fin amorfissement 03/03/2020
Imputation comptable 2184 - MOBILIER X Valeur amortie 0.00 Valeur nette 203.00
Frix achat (HT) 203.00 2 valeur amortiz et la valeur nett= comptble sont celles mises 3 jour 3 pari du demier pont comptable (lancé e )
TVA Taux normal (actuel 20.00%) w2000 |@ [ Non soumis awx immobilisafions
TVA récupérable
W commande IN* BL fournisseur N* facture Date facture
Informations compiémentaires | | I _
N série M* contrat fournisseur
° série élendu
Adresse IP Date notification
Date fin de garantie Mede financement
(7] Bien de rattachement ou Bien rattaché & & Suivi en volume et poids
E1at général et - Longueur mx Largeur mx Hauteur m
Etat détaillé [ Velume calculé Volume m*
Poids kg
4

Informations complémentaires
Information personnalisée 1

-

\_

Transférer / Sortir le bien

Transfert / Sortie d'un bien (a partir d'un numéro)

N® dinventaire

Nature de bien

Description

Complément 1

Implantation actuelle

2016.ARMO5.0014 '\-\‘
ARMO5 - ARMOIRE BASSE

Grise portes battantes

SERVICES GENERAUX

Implantation destinataire

- Acces direct a 'écran de transfert/sortie d'un bien

“ 00100000 - DIRECTION

Date transfert [ 18/11/2016 Matif

J

/

\_

Modification du n° inventaire
Mot de passe : CHCODE

Par principe, les éléments constitutifs du n° d'inventaire (et certains autres champs) ne
modifiables sur les fiches d’inventaire.
Ce bouton permet, a titre exceptionnel, de modifier le n° d’inventaire donc modifier ses éléments
constitutifs.

Attention : veiller a imprimer une nouvelle étiquette code-barres avec le nouveau n°.

\

sont pas

J
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Impression de la fiche d'inventaire en PDF.

e

ALBATEC Editian du 18/01/4017

| Fiche d'inventaire ‘

N° inventaire : 2016.ARM05.0014 N® interne :

Nature du bien : ARMOS - ARMOIRE BASSE DE BUREAU Famille : MOBILIER

Description : Grise portes battantes

Prix achat : 300.00 € TVA : 20.00% (Taux normal)
Exercice comptable : 2016 Gestion : 85

Date réception : 25/01/2016 Date mise en service : 25/01/2016
Imputation comptable : 218400 - Achat mobilier Amorti sur: 5 an(s)

Etablissement :

Rattaché a : Aucun bien

Etat général : Etat détaillé :

0000001 - SERVICES GENERAUX ALBATEC
37, RUE JOSEPH DESAYMARD
63000 CLERMONT-FERRAND

N” série : Adresse IP : Date fin de garantie :
Mode financement : Prix de vente :
Longueur : Largeur: Hauteur :

Volume : Poids :

N° commande : N° BL fournisseur :

N° facture : Date facture : Date notification :

Exclu de I'inventaire physique : Non

Non soumis aux immabilisations : Non

Etiquette particuliére : Non

Déja étiqueté : Oui

Date dernier inventaire : Aucun inventaire réalisé

Date derniére lecture code-barres : Aucune lecture

G-MAT - Albatec © Page1/1
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oir Historique : permet de consulter directement I’historique des mouvements de ce bien.

Ce bouton déclenche I'ouverture d’une pop-up précisant :

Le mouvement effectué (Entrée/Sortie/Transfert)

la date

les implantations et/ou fournisseurs concernés

le motif (s’il a été renseigné)

I'origine du mouvement s’il est connu (ex : import de I'inventaire scanné, fusion d’implantations
etc.)

Exemple :
Historique - N° inventaire 2016.ARM05.0052 8
[ore [ Eo7 [owmentercio o armomvoment
12/09/2016 E Du fournisseur ALBA - ALBATEC vers 'implantation 00100250 - DIRECTION PORTE 250

30/01/2017 T Delimplantation 00100250 - DIRECTION PORTE 250 vers limplantation 00100210 - DIRECTION PORTE 210 DEMENAGEMENT - Déménagement

10/02/2017 T De limplantation 00100210 - DIRECTION PORTE 210 vers limplantation 00100500 - DIRECTION PORTE 500 DEMENAGEMENT - Déménagement Fusion
dimplantation

Acces direct a un bien

Cet acces rapide a un bien permet d'activer les fonctions courantes (fiche d'inventaire, transfert, sortie) sans
passer par les menus.

Acceés direct a bien

N°inventaire (2016 ARWD5.0014) l@

Acceés a la fiche d'inventaire

Saisie du n° d'inventaire puis cliquer sur Afficher.

Nalure de bien |ARMO5-ARMOIRE BASSE DE BUREAU Accéderala fiche

Description Grise portes battantes

Implantation 0000001-SERVICES GENERAUX Transférer/Sortir le bien

Accés a I'écran transférer/sortir un bien

@si le n° d’inventaire n’est pas connu, il est possible de le rechercher :

e e ————— ]

Mature - Implantation v
Description = N inventaire =

Fournisseur - Etablissement v *: contient
Gestion - Entre le etle

Exercice complable 50 Mise en senice =B =

Imputation comptable = Réception =B =
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C. TRANSFERT ENTRE IMPLANTATIONS

Cet écran permet de transférer un ou plusieurs numéros d’inventaire vers une ou plusieurs implantations
différentes.

Etape 1 : recherche des numéros d’inventaire a transférer Etape 2 : choix de 'implantation destinataire

TrpMisfert entre implantations

. . ( - o )
Implantation d'origine Implantaiion destinataire
2EURDIR - Bureau direclion X+ 0 N 02BUR201 - Bureau 201 X~ @
[[] Avec sous implantations Dale de transfert [09/03/2023 | Motif v | [B=
Nalure de bien - \ T J
N* inventaire b NF inferne Mature de bien
. A°® inventaire D o i Implantation
Descripfion d* Bureau simple - -
Complement 1 = 2016 ORD10.0001 'ORD10 - Ordinateur portable 02BURDIR- Bureau direction @)
Ordinateur portable
Plus d'options & 2016 TEL10.0001 TEL10 - Téléphone pieuvre 02BURDIR- Bureau direction @
Conférencier
Entre le etle
GRS . . 2019.BUR05.0002 BURO05 - Bureau 02BURDIR- Bureau direction )
E BUREAU

Rrluy 2019.CHAD5.0001 CHAO5 - Chaise 02BURDIR- Bursau direclion @)
Mise en service Chaise 4 pieds

. . . 2019.CHAD5.0003 CHAOS - Chaise 02BURDIR- Bureau direction @
Gestion v Exercice comptable Chaise 4 pieds
Fournisseur v 2019.CHAD5.0004 CHADS - Chaise 02BURDIR- Bureau direction @) <
I'mputat\un complable v \ clectionner oo’
Etablissement v
N° commande *  du N inventaire =
Pz ¢ mEoETEm : Etape 3 : résultat de la recherche
Informations complémentaires

> . contient Rechercher Reinitialisr .

Tmnsferls €N cours
B [P e - [ e - [ G B -
‘ 2019.CHADS5.0002 CHADS - Chaise Chaise 4 pieds Bureau direction 02BUR201- Bureau 201 09/03/2023
‘ 2016. TEL05.0001 TELOS - Téléphone Téléphone sans fil Bureau direction 02BUR201- Bureau 201 09/03/2023
Etape 4 : liste des biens a transférer

At

Choix des numéros d’inventaire a transférer :
m Permet d’effectuer une pré-sélection des biens a transférer. Le choix de I'implantation
d’origine est obligatoire. Il est possible d’afficher plus de choix de sélection en cliquant sur
"Plus d’options". Apres avoir défini les criteres de recherche, cliquez sur le bouton EEEEED. (5 sélection
trouvée s’affiche dans I'écran de droite (étape 3).

Choix de I'implantation destinataire :
m Chaisir ici I'implantation destinataire des biens. La liste des implantations correspond aux
implantations de type classique, en attente de régularisation et stock (type défini sur les fiches
implantations, Menu \ Fichiers \ Implantations)

Liste des biens pré-sélectionnés :
m Cette liste correspond a la recherche effectuée dans I'étape 1. Vous pouvez soit :

4 i Sélectiol tout
- tout transférer : cliquer sur le bouton

- choisir un ou plusieurs numéro(s) d’inventaire : double cliquer sur la ligne du numéro d’inventaire
correspondant ou utiliser le bouton L4
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Les biens transférés apparaissent alors dans I’écran des transferts en cours (étape 4). Si d’autres numéros
d’inventaire sont a transférer, une nouvelle recherche dans I'écran de I'étape 1 peut étre lancée. Dans le cas
ou tous les biens a transférer ont été sélectionnés, vous pouvez passer a |'étape 4.

Liste des trabsferts en cours :
Etape 4 Cette liste correspond a tous les numéros d’inventaire qui vont étre transférés dans

I'implantation choisie en étape 2.
Vous pouvez soit :

¥ permet d’effacer tous les transferts saisis et de rester sur I'écran.
Ti fe .
: valider les transferts.

: abandonner les saisies a I"écran et revenir sur |’écran d’accueil

Dans le cas d’une validation, vous disposez d’un état récapitulatif des transferts effectués :

Etat récapitulatif des transferts effectués (2)

) de transfert(s) enregisiré(s)
R Dcsrpion Desiae
|ZD1 9.CHA05.0002 CHADS - Chaise Chaise 4 pieds de 02BURDIR-Bureau direction

vers 02BUR201-Bureau 201

|ZD1BTELDS.DDD1 TELOS - Téléphone Téléphone sans fil de 02BURDIR-Bureau direction vers 02BUR201-Bureau 201

Il est possible d’imprimer cette liste en cliquant sur le bouton m.

| Etat récapitulatif des transferts

N inventaire | Implantation ‘ Date de sortie | Destinataire
Famille : MOBILIER DE BUREAU
Mature bien : CHAOS - Chaise
2019.CHA0S.0002 |02EURDR-Suneau diraction
Famille : EQUIPEMENT
Natwre bien : TELOS - Téléphone
2016.TELO5.0001 |02EURDR-Suneau diraction

[ 09/03/2023 [vers 028UR2D1 -Bureau 201

[ n9/03/2023 [vers 028UR2D1 -Bureau 201
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D. TRANSFERT / SORTIE D’UN BIEN

Cet écran permet d’effectuer :
- des transferts entre implantations
- des transferts vers le / les stock(s)
- des transferts vers le / les implantation(s) en attente de régularisation
- des sorties définitives

Soit vous connaissez le numéro d’inventaire a transférer et dans ce cas il peut directement étre saisi dans la
zone "N° d’inventaire", soit vous ne connaissez pas le numéro d’inventaire a transférer et dans ce cas, vous
pouvez utiliser I'écran de recherche avec le bouton “* pour le trouver.

o - - - - - - - Dé ion ADMIN (base des:
m G-MAT @ Recherche [B Acces direct @ un bien Geolocalisation d'un bien e b

Transfert / Sortie d'un bien (a partir d'un numéro)

N® dinventaire 2016.ARMO5.0003 Implantation destinataire
Nature de bien ARMDS - ARMOIRE BASSE y 00200347 - COMPTABILITE PORTE 347

Description Portes battantes, 5 étagéres

Date transfert| 21/06/2016 Motif| DEMENAGEMENT

Complément 1

Implantation actuelle DIRECTION PORTE 101

(o [ o]

‘ e R

Implantations parentes :

Ecran de recherche :

Arborescence des implantations
x (voir Fichiers \ Implantations)
Nature RIS - ARMOIRE BASSE v -]
N* iventaire r Implantabon destinataire
== (09200347 - CONPTABILITE PORTE 347 =
[ 0000001 - SERVICE S GEMERAUX 1l
Exercice comptadie Gestion | ] 00200000 . COMPTABILITE
Imputation comptable ) | 00200345 - COMPTABILITE PORTE 345 =
Entrele etle L] i
Récaption 1
bt ==
T O N B N
2016.ARM0S.0001  ARMDS-ARMOIRE BASSE Portes banantes, 5 étagires DIRECTION =)
2016.ARM0S.0002  ARMOS-ARMOIRE BASSE Portes bamantes, 5 étagires DIRECTION PORTE 101 @
2015ARMOS0003  ARMDS-ARMOIRE BASSE Potes banantes, 5 étagires DIRECTION PORTE 101 @
g e e e veceos poim s | EEDEAIERATE 36 o
a0t | s e i o potas s | COUPDBATEFORTE 26 )
GRS Al e e kit potes s | SOUPDELTEFORTE 145 e
AN Al ORE A b sotes s COUPIEUTE FORTE 148 .
2016 ARMOS.0008 ARMOS-ARMOIRE BASSE COUlBUN DOIS, DoMes battantes SERVICES GENERAUX =]
2016 ARMOS.0009 ARMOS-ARMOIRE BASSE COUlBUr bols, pones battantes COMPTABILITE PORTE 345 =]
2016 ARMOS.0010 ARMOS-ARMOIRE BASSE coulaur bais, pones battantes COMPTABILITE PORTE 345 =]
2016 ARMOS.0011 ARMOS-ARMOIRE BASSE couleur bois. pores battantes Riiforme définitive =]
2016 ARMOS.0012 ARMOS-ARMOIRE BASSE couleur bois, portes battantes: COMPTABILITE PORTE 345 =]
. @ A .
Un clic sur permet de sélectionner le numéro

d’inventaire.
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Concernant les sorties d’inventaire, deux cas sont possibles :

2°me cas :
les sorties doivent étre validées (ex : par 'agent comptable)

1°cas:
sortie d’inventaire sans validation

= Sortie d’inventaire directe

E. LES SORTIES D’INVENTAIRE

= Demande de sortie « Réforme »

Ex : N° 2016.ARM05.0004
1
1

I

I
| mouvement vers :
I

<=

v

Réforme définitive
(implantation type "sortie définitive)

Ex : N° 2016.ARMO05.0005

modification de [I’état
du bien

Affectation de I'état "proposition de sortie"
avec une date de proposition

Les numéros avec cet état sont toujours en inventaire. Une liste de ces
numéros en attente de sortie peut étre éditée pour étre transmise a
I'agent comptable (par exemple) : menu Interro/Editions, Liste des

sorties d’inventaire.

Lorsque I'agent comptable a donné une réponse, les numéros vont
soit étre sortis soit restés en état "proposition de sortie".

1) 2 possibilités pour gérer les demandes de sorties

1-Vous faites une 2- Traitement des demandes « réforme »
demande de sortie
Ne Rien Faire R : refuser A : accepter
Gestion Implantation : bien Implantation : bien Implantation :
Standard maintenu dans maintenu dans transfert
I'implantation Identique a I'implantation automatique vers
d’origine précédemment d’origine I'implantation de
Date de sortie Date de sortie sortie de votre
prévue : prévue : supprimée  choix
JJ/MM/AAAA Création d’un Date de sortie
événement : prévue :
« sortie prévue le supprimée
XX refusée » Date de sortie :
JJ/MM/AAAA
(el dlosMCMITI-M |Implantation : Implantation : Implantation :
TlER e ilol o We [ transfert transfert vers transfert
Réforme automatique vers I'implantation de automatique vers
Provisoire I'implantation votre choix (ex : I'implantation de
provisoire désignée Identique a vers une Réforme sortie de votre
(Parametre dans le parametre précédemment Utilisable) choix
V020.15) V020.15 Date de sortie Date de sortie
prévue : supprimée  prévue :
supprimée
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Date de sortie Création d’un Date de sortie :

prévue : événement : JI/MM/AAAA
JI/MM/AAAA « sortie prévue le
XX refusée »
Date de transfert : Date de transfert
JJ/MM/AAAA vers vers la nouvelle
I'implantation implantation :
provisoire 1J/MM/AAA

NB : le bien
n’apparait plus dans
les demandes a
traiter

2) Demande de sortie "réforme"

Cet écran permet de faire des demandes de sortie d'inventaire qui devront étre ensuite validées.

D: de de sortie d'i tai
Impiantation dorigine Date de sortie prévue 21/06/2016
. 00200347 - COMPTABILITE PORTE 347 ve
Nature de bien  ARMOS - ARMOIRE BASSE v * Nature de bien
N inventaire * N°interne * Description Ot
Description - :)’ ED‘\EARMUE 0021 ARMOS - ARMOIRE BASSE 00200347- COMPTABILITE
Complément 1 . beige, portes coulisantes PORTE 347

Plus d'options v Sortir tout

Historique des demandes de sortie &n cours

[ imoiars ———auro s en [osscrpion | imploaton rane ET . —
[ZUWE ARMO05.0003 ARMDS5 - ARMOIRE BASSE Portes battantes, 5 étagéres COMPTABILITE PORTE 347 21/06/2016

Dans le cas d’une validation, I’écran récapitulatif des demandes de sortie apparait :

Etat récapitulatif des demandes de sortie "réforme” (2)
| 2017.IMP05.0001 IMPO5 - Imprimante Imprimante noir/blanc 02BUR201-Bureau 201 REGUL-A REGULARISER 09/03/2023 09/03/2023
l2014 PJR05.0001 PJROS - Projecteur Vidéo projecteur ACER 02REU002-Salle Picasso REGUL-A REGULARISER 09/03/2023 09/03/2023

Il est possible d’'imprimer cet état récapitulatif en cliquant sur le bouton m

ETAT RECAPITULATIF DES DEMANDES DE SORTIES "REFORME" ‘

< Sortie
Nature de bien| N® inventaire Description Implantation Trarr:lere demandée
le
IMPOS - Imprimante De I'implantation 02BUR201-Bureau 201 vers l'implantation
Imprimante 2017.IMP05.0001 noir/blanc REGUL-A REGULARISER 09/03/2023 |09/03/2023
PJROS - Vidéo De l'implantation 02REU002-Salle Picasso vers l'implantation
Projecteur 2014.PJRO5.0001 projecteur ACER |REGUL-A REGULARISER 09/03/2023|09/03/2023
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3) Traitement demandes "réforme"

Cet écran permet de traiter les demandes de sortie.

Traitement des demandes de sortie

Critéres facultatifs

Secteur v
Nature de bien v
Sortie prévue du au

Action
o c“:'h_ “I')e"‘"e_“;_“"e s _c‘“’le o “NRF=Ne rien faire - R=Sortie refusée - A=Sortie acceptée
lature de bien 'scription il le implant ion
[ ] somoronte | o o

PJROS 2014 PJR05.0001 REGUL 09/03/2023 (@] O @ 09032023 REFORME - REFORME v
Projecteur Vidéo projecteur ACER AREGULARISER DON - DON AU PERSONNEL v
IMPO5 2017.IMP05.0001 REGUL 00/03/2023 O @ O 02BUR101 - Bureau 101 ~
Imprimante Imprimante neir/blanc AREGULARISER -

Cior 1 s

Trois choix sont possibles :

- NRF (Nerien faire) => le bien reste en attente de traitement de la demande de sortie.

- R(Sortie refusée) => le bien reste dans son implantation d'origine.

- A (Sortie acceptée) => le bien est transféré dans une implantation de type "sortie définitive". Dans ce
cas, il faut renseigner la date de sortie réelle et I'implantation de sortie définitive.

4) Sortie d’inventaire directe

Cet écran permet d’effectuer des sorties uniquement vers des implantations de type "sortie définitive".
Le fonctionnement de cet écran est identique a celui des "transferts entre implantations". Les implantations
destinataires présentes dans la liste sont uniquement celles de type "sortie définitive".

Saisie de sortie(s) d'inventaire

Implantation dorigine Implantation de sortie
A ) -~ REFORME - REFORME x+|g
Nature de bien | ECRDS - Ecran % v Date de sortie Motif %=
N inventaire * N'inteme - Prix de vente NPV (Py20200123
Desription -Q, ’
Complément 1 c
Nature de bien
Implantation
it o ==
2015 ECR05.0001 ECRUO5 - Ecran O01ACCUEIL- Accueil Sidge -
Entre le etle Ecran 19 pouces

i | 2015 ECR05.0002 ECRO5 - Ecran O01ACCUEIL- Accuell Sigge @
Mise en senvice [ Ecran 19 pouces

. 2017 ECR05.0002 ECRO5 - Ecran MAGASIN- STOCK -]
Gestion - Exercice comptable [ x Ecran 17 pouces MAGASIN
Foumnisssur h 2017 ECR05.0003 ECRO5 - Ecran MAGASIN- STOCK -]
Imputation comptable . Ecran 17 pouces GASIN
Etablissemant 2017 ECR05.0004 ECRO5 - Ecran MAGASIN- STOCK o

" Ecran 17 pouces MAGASIN
. contient [ Rochorcner | nanisonser IR a— e =

Historique des sorties en cours

Nature de bien Matif
e o i

2017 ECRO5.0001 ECRO5 - Ecran 02ACCUEIL REFORME 060272020 [ ]
Ecran 17 pouces Accueil REFORME

Annuler toutes les sorfies

[t T s

Etat récapitulatif des sorties effectuées (1)

de sortie(s) dinventai isiré x

T T N A N T S

2017 ECR05.0001 ECRO5 - Ecran Ecran 17 pouces. PV20200123  de 02ACCUEIL-Accueil vers REFORME-REFORME 06/02/2020 ‘

i e s s
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F. MODIFICATION

DES FICHES BIENS

Cet écran permet de modifier simultanément une (ou plusieurs) information(s) sur plusieurs fiches de biens.

Sélection des biens &

Implantation d'origine

Sélection des biens

L Qo
Nature de bien ARMOS - ARMOIRE BASSE ~ I 2015 ARMO5.0021
N* inventaire *
N* interne 3+ 2016.ARM05.0001
Description = C)Q
Complément 1 " 2016.ARM05.0002

i Ao LD 2016.ARM05.0003
Réception * *
Mise en service " * 2016.ARM05.0004
Gestion ~ Exercice comptable 2016.ARM5.0005
Fournisseur ~|E*
Imputation comptable ~ j* 2016.ARM05.0006
*. contient

39 résuitatfs)

ARMOS5 - ARMOIRE BASSE

2 portes grise metal
ARMOS5 - ARMOIRE BASSE
Portes battantes 5 étagéres
ARMOS5 - ARMOIRE BASSE
Portes battantes 5 étagéres
ARMOS5 - ARMOIRE BASSE
Portes battantes 5 étagéres
ARMOS5 - ARMOIRE BASSE
couleur bois portes battantes
ARMOS5 - ARMOIRE BASSE
couleur bois portes battantes
ARMOS5 - ARMOIRE BASSE
couleur bois portes battantes
ARMOS5 - ARMOIRE BASSE

Implantation

INVENT- Régularisation
dinventaire

00100000- DIRECTION

00100101- DIRECTION
PORTE 101

00100101- DIRECTION
PORTE 101

00200345- COMPTABILITE
PORTE 345

00200345- COMPTABILITE
PORTE 345

00200345- COMPTABILITE
PORTE 345

00200345- COMPTABILITE

Séle

ut

jonner

B

La sélection alimente un deuxiéme tableau contenant les biens qui subiront les modifications indiquées dans
la 3éme partie de I'écran.

Affichage des biens sélectionnés

Haur e Jocseron o
[2016.ARM05.0014
| 2016.ARM05.0002

ARMO.

Affichage des biens sélectionnés

ARMOIRE BASSE
RMOIRE BASSE

Grise portes battantes
Fortes battantes 5 étagéras

Réforme définitive
DIRECTION PORTE 101

|

Saisie des informations a modifier

Saisie degi

beige

Date de sortie
N® interne
Plus d'options A
Prix vente
Etat général
Etat détaillé

Armoire basse a rideaux

Bibliotheque @

Prix achat HT Taux TVA
we séceplion
Gestion

Imputation comptable

N* commande
Date facture N* facture

Fournisseur

Date fin de garantie

Régles de gestion
) Pas de modification
Etiquette code-barres

Longueur

Date mise en service

N* BL fournisseur

Durée amortissement.

Pour ces deux biens, la
description et la photo
vont étre modifiées.

Suivi en volume et poids

m x Largeur

m x Hauteur m

® Pas de medification du mode de calcul du volume

Pas détiquette (exclu de linventaire physique)

Volume calculé

Parcourir

TOABIWDZ_Armoire-basse-meés . e
) Nen soumis aux immobilisations

Volume non calculé

Volume m*
Poids kg

Homiore
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G. SUPPRESSION DES FICHES BIENS

Cet écran permet de supprimer de maniéere définitive des numéros d’inventaire (pas d’archivage des
suppressions). Le principe de sélection des numéros d’inventaire est identique a celui de I’écran des transferts
entre implantations. Cette procédure est encadrée par un mot de passe : SUPART.

Etape 1 : recherche des numéros d’inventaire a supprimer Etape 2 : résultat de la recherche

Suppression de bien

y N\
Implantation d'origine ( \
Nature de bisn v 2016.0RD10.0001 ORD10 - Ordinateur portable  02BUR201- Bureau 201 [+
N° inventaire = N°inteme : Ordinateur portable
Description Q, 2016.TEL05.0001 TELOS - Téléphone 02BUR201- Bureau 201 o
Téléphone sans fil

Complément 1 2017 CHAD5 0001 CHAO5 - Chaise 02BUR201- Bursau 201 o
Plus d'options A P Chdes simple

2017.IMP05.0001 IMPO5 - Imprimante 02BUR201- Bureau 201 o

Entre le etle i noir/blanc

Réception
Mise en service
Gestion v Exercice comptabla -
Fournisseur v
Imputation comptable v

Etablissemant -
N contient Rechercher Réinitialis- /
N\

Liste des biens & supprimer

Descrpton D
[2017 BUR05.0001 BUROS - Bureau Bureau Bureau 201 o ‘

Etape 3 : liste des biens a supprimer
Y

i | i |

: supprime définitivement les numéros d’inventaire listés (étape 3).
Attention [ x ]

Vous étes sur le point de supprimer définitivement Attention n
un (ou plusieurs) bien(s), confirmez-vous la

> Les biens sélectionnés ont été supprimés
suppression ?

Si oui, =

-
: pour annuler les suppressions.
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H. GESTION DES INTERVENTIONS (UNIQUEMENT SI G-MAT SEUL)

Cet écran permet de rechercher une ou plusieurs interventions en fonction de différents criteres de
recherche.

Recherche des interventions

N intervention | | Dale d:appel enire le [ stle B
Description intervention [ e Date prévue entre le 01/06/2016 [ etle X |
Date réalisation entre le ) etle B
Date annulation entre le 7] etle [ x|
Reinitialiser les critéres
s, () annulées, @ non planifiées 2 résultat(s) affiché(s) sur 2 trouvé(s)
W menare [appeiau | Prévieie | Réaiséele | Anmue | Desrpton e Tmrvenion o
2 2016.ARMB.001 PVC portes coulissantes 08/0612016 récupérer armoire prétée Q
4 2016 FRIGO.001 petitmodéle 16/0072016 15:00 passage technicien pour évaluer Q
probléme de température - bien sous
garanti...
(*) :intervention prévue

Un double clic sur l'intervention permet d’ouvrir directement la fiche d'inventaire du bien concerné
(ouverture sur I'onglet "Interventions"). L'intervention peut alors étre modifiée.

Fiche d'inventaire Imprimer le TAG souple Transférer/Sortir le bien Modification du n° inventaire m Voir 'historique du bien

Informations générales
N° inventaire 58.03.9600.0014 Neinterne | MAT000207 Implantation STETIENN.01.26 - Absence de libellé dans le fichier Sortie prévue le
Implantation précédente  STETIENN.01.01 - STETIENN - Etage 01 - Salle 01
Sortie temporaire le
Nature du bien 9600 - REFRIGERATEUR Famille ELECTROMENAGER
Description REFRIGERATEUR Ja ( 2
Déja étiqueté - Oui
&2 Demier inventaire le 25/10/2019
® TAG souple Demiére lecture RFID le 24/10/2019
/, © TAG blindé hot
= . : ) oto.
Fournisseur [FOURNR _FOURNISSEUR RAPPROCHENENT e () Pas d'étiquette (exclu de linventaire physique)
Imputation comptable [ 999 - NGN DEFINI xv] Biviothéus g
Prix achat (HT) 587 61 Valeur amortie 0.00 Valeur nette 53761
Lierune photo @
la valeur amortie et la valeur netie complable sont celles mises a jour a partir du dernier pont comptable (lance le 16/12/2019) -
TVA Taux normal (actuel 20.00%) v TVA récupérable
Exercice comptable 2003 Gestion 58 () Non soumis aux immobilisations
Date réception 17H172003 Date mise en service (17/11/2003 Amortisur| 0 an(s) Date fin amortissement  17/11/2003
() Bien de rattachement ou Bien rattaché & Y]
Etat général v Etat détaillé
)
N P* - Description Date d'appel Prévue Réalisée Durée  Montant - Date annul.
7 Passage technicien pour pb température 12/022020 08:00 00:00 /-0-i
Créer une fiche dintervention
P* - Intervention prévue
Alerte : Intervention 3 traiter ou dépassée

Liste des alertes Sur I'écran d'accueil, vous disposez d’alertes sur les interventions. Un
parametre permet de modifier I'alerte avant le début des interventions
interventions @ 150U 1010ur(s) (A010.05) Exemple : 10 jours

.2non réalisée(s)

Fin garantie @) 0 5ous 10 jour(s) Il existe également une alerte sur Ie§ matériels ou la fin de garantie arrive
a échéance. (A040.05) Exemple : 10 jours
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VI. DEMANDES DE PRIX (OPTION)

A. CREATION DE DEMANDES

La gestion des demandes de prix permet de suivre et archiver les demandes réalisées auprés des fournisseurs.
A l'issue de la procédure de consultation, la demande de prix pourra étre transformée en commande
fournisseur.

Etape 1 : Saisie des informations générales d’en-téte

Demande de prix - Création

= Informations générales v

Références Dates Total

Demande N° Date demande 2110412022 Montant HT 0.00

Objet Annge 2022 Montant TTC 0.00
Date validation
Date limite réponse:
Informations Texte entéte de demande
Gestion v
Ordonnateur B ca
4
Texte fin de demande
Lieu de livraison
]
Service v
£

= Fournisseurs concernés v

= Lignes de |a demande v

Seules la « date » et « I'année budgétaire » sont obligatoires

Numéro de la demande : 15 caractéres alphanumériques, numéro affecté automatiquement apres
validation de I’écran. Numéro incrémenté de 1 en 1 a chaque nouvelle demande (numéro de départ a
préciser sur le paramétre N005.05).

Objet de la demande : zone permettant d’identifier la demande.

Date de la demande: correspond a la date du jour, mais elle peut étre modifiée.

Année : pré-renseignée par défaut, correspond a I'année en cours, peut-étre modifiée.

Date validation : renseignée automatiquement a I'enregistrement de la commande mais modifiable si
besoin.

Date limite de réponse : facultative, permet de suivre les dates limites fixées sur certaines demandes
de prix et figure sur le PDF.

Montant HT : montant de la demande, calculé automatiquement.

Montant TTC : montant de la demande, calculé automatiquement.

Gestion : choix parmi la liste des gestions créées.

Ordonnateur : liste déroulante des utilisateurs définis avec le réle d’ordonnateur; si renseigné, il pourra
étre édité sur la demande.

Lieu de livraison : facultatif ; si renseigné, édité sur la demande.

Texte en-téte de la demande : le texte proposé a I'affichage est celui défini dans le paramétre N010.05
si renseigné. Il peut étre modifié ou remplacé par les libellés définis dans les conditions de livraison. Il
est conseillé de ne pas dépasser 4 lignes pour conserver une mise en forme correcte lors de I'édition des
demandes de prix.

Texte fin de la demande: le texte proposé a I'affichage est celui défini dans le parametre N010.10 si
renseigné. Il peut étre modifié lors de la saisie de la demande.
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Etape 2 : Fournisseurs concernés

Demande de prix - Création

= Informations générales v

= Fournisseurs concernés A

les fourn és par cette demande de prix

Rechercher :
ALBA-ALBATEC -
AUV.CONSS - AUVERGNE CONCESSION
AUV.SERV - AUVERGNE SERVICES
AUV.TEL - AUVERGNE TELEPHONIE -

Valeur(s) sélectionnée(s)

[T

i= Lignes de la demande v

La liste des fournisseurs concernés permet d’enregistrer les sociétés qui sont consultées dans le cadre de
cette demande de prix.

Etape 3 : Saisie des lignes de la demande

Demande de prix - Création

= Informations générales v
= Fournisseurs concernés v

= Lignes de la demande A

[oae — b oumi | P Mo | Acions ]
Aucun article ou bien enregistré. |

GECO
Famille -0 Quantité |:| Total HT
. ( Ik Prix Total TTC

Tva -
Description
Commentaire Gestion ~
Imputation comptable .

[N

Seuls les champs « Articles » ou « NR » et Quantité » sont obligatoires.

Saisie possible de lignes en liaison avec le catalogue articles ou d’articles non répertoriés avec I'option NR
(« Non

référencés »).

Les champs de description et de commentaire permettent d’ajouter du texte complémentaire au libellé de
I'article référencé ou non référencé.

Les informations de prix, tva, gestion et imputation comptable sont facultatives mais si elles sont renseignées
ces derniéres seront reprises lors de la transformation de la demande en commande fournisseur.

B. RECHERCHE / GESTION

Apres création, la demande de prix est disponible depuis I'écran de « Recherche / gestion ». Il permet de
filtrer les demandes ouvertes selon certains critéres, visualiser une demande, générer les PDF pour envoi aux
fournisseurs ou encore de les modifier, annuler la validation et supprimer la demande.
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Recherche / Gestion des Demande de prix
Critéres de recherche

N° demande Demandes enregistrées entre le
Ordonnateur - Dates limites entre le

Fournisseur - Uniquement les demandes dépassées ()
Statut v

Objet

etle

etle

[ demande | Ordonnteur—— Fourisoeus | Gréele | Duelmie | Obmonam | Sam | Acions |
22000001 3 01/04/2022 31/05/2022 0.00 En cours oAas i'

C. GESTION DE LA DEMANDE DE PRIX

Une demande de prix dispose d’un statut en fonction de I’'avancement du processus de consultation :

1. Encours: |l s’agit du statut de la demande aprés création. La demande restera dans ce statut tant
gu’elle n"aura pas été validée. Elle pourra étre modifiée pas les gestionnaires mais ne permettra

pas d’enregistrer les réponses des fournisseurs.

2. En attente : Dés que la demande est validée, elle passe en statut « en attente » de retour des
réponses fournisseurs. L’acces aux fonctions de modification ne sont plus accessibles et un écran
de saisie des réponses est alors disponible. Il est possible d’annuler la validation d’'une demande

depuis I'écran de recherche/gestion.

3. Validé : Il s’agit du statut apreés la finalisation de la demande, par la sélection du fournisseur retenu.

Ce statut est définitif.

1. Statut « En cours »

Valider la demande en cliquant sur le bouton d’action correspondant depuis I’écran de visualisation.

Demande de prix N"22000001

Numdra demande 22000001
Dafedemands 01042022
Date validation

Annis 02
Gaston

Ordonnateus

Service wraison

Objet Demande de prix

Texte en-téte Demande de prix Texte fin Demande de prix

Fournisseurs concemés par la demande de prix

[ - N = S O
ALea ALBATEC Enanente am
AUVSERV  AUVERGNE SERVICES En atente am
AUVAS AUVERGNE ASSURANCE En attente L1

Code Libeiti

comn Créaton plaquattes produts

Création visual piaguatie produd logicisl
como2 Impression plaqustis produ logiciel

Format A5 - 4 pages - bvret

Couleur Caractérstioues techniques
PAP10 Ramatie pagies pramium Ad 1209

Montant HT
Montant TTC

Validation de la demande @

valider 1a demande

Quantiti Prix
100 0.00

1500.00 0.00

20000 000

000
000

Montant HT
0.00|

000

000

Type Nom Nom fichier {sur le serveur)

Ajoutsr un document

Déposer | Consuller

8 Envoyer la demande par mail au(x) tournisseur(s) | # Modifier | € Dupliquer m

2. Statut « En attente »

A cette étape, il est possible de :

- Générer les PDF de demandes pour chaque fournisseur

- Envoyer la demande a chaque fournisseur

- Envoyer la demande a tous les fournisseurs en méme temps dans des emails séparés

- Saisir les réponses des fournisseurs
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Demande de prix N°22000001 P E——

Numéro demance 22000001 Montant KT a0
Date emande 01047022 Montant TTC a0
Date valication 26042022

Annibe 2022
Gestion
Ordonnateur
Service Inraison
Objet Demands de prix

Texte

Demande de pric Teate fin Demande de prix

Fournisseurs concernés par la demande de prix

[cote lWem ___[Dsesigosss IS lActes ]

[Aea ALBATEC En anenie
|svserv  suveRanE seRwces £n anenis
| Auvas AUVERGNE ASSURANCE En anents

e = | = N S et 1
000 om0 -

comot Créstion pisqustias produts 100

Création visued plaqustie peodu kagiciel

comnz Impeession plaquette prodiat lgiciel 150000 000 00
Format A5 - 4 pages - iviel

Coueus Caractenstues scmies
[ Ramett poper premium A4 1203 20000 oo as

Documents en lien | Commentaires

Type Hom Nom fichisr (sur le serveur) Dépaser / Consultar

Aiouter un ocument

8 Envoyer la demande par mail aufx) fournisseuris)

La saisie des réponses :
L’écran de saisie des réponses permet d’enregistrer :
- Ladate de réponse du fournisseur

- le prix proposé pour chaque ligne de la demande qui doit correspondre au prix unitaire

- le fournisseur qui est retenu

- les fichiers associés aux réponses qui seront ensuite consultable au niveau de la demande.

Demande de prix N°22000001 du 01/04/2022
Objet :

Réponses des fournisseurs

[ |oumwmés uea  Mawsev Daas 0]
I P R T
COMO1 - Création plaqueltes produits .00 (280
COMO2 - Impression plaguette produt 1500.00 (015
logiciel
PAP10 - Ramete papier premium A4 120 g 20000 (1.78 169 152
Total HT ] 1471.00 1158.00 148000 |
Type Nom Nom fichier (sur le serveur) Déposer / Consulter

Ajouter un document

Valider la saisie m

Dés qu’un fournisseur est retenu, il est possible de finaliser la demande

Statut « Validé »

Le passage en derniere étape de la demande s’effectue en cliquant que le bouton « Finaliser ».
Cette action permet de modifier le statut de la demande (action irréversible) et également de
mettre a jour le prix d’achat du fournisseur sur les fiches articles du catalogue lorsque des articles

référencés sont utilisés.

Les réponses des fournisseurs seront a tout moment accessible depuis le bouton « Consulter » avec

possibilité d’édition.
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D de de prix N°22000001

Numéro demande 22000001
Datedemands 01042022
Datevaadamon 26042022

Année 2022
Geston
Ordonnateur
Sarvice Ivraison
Obiet Demands de prix
Texte en-téte Demande de prix

Fournisseurs concernés par la demande de prix

(ALBA ALBATEC 120042022 Refenu
AUV SERV AUVERGNE SERVICES 06042022 | Non reteny
Auvag AUVERGNE ASSURANCE 22042022 on reteny

‘Statul - En afienie
Montant HT ano
Montant TTC 000

Texta fin Demands da prix

ALBA - ALBATEC
A Chquez sur “Finaliser” pour
- ciors 3 demande.
« mettra & jourls pri sur s fiches icies.

‘Créaton piaguenes produts

Gréalion visuel piaquelte produt logiciel
Impression pisgustts produitlogicis!
Format A5 - 4 pages - et

Couleur Caractiristiquss techniques

Ramatiz papéer pramium A4 1209

'
Demande de prix N°22000001

Non fichier|

Numéro gemange 22000001

Montant HT 35600
Dafe demande 01042022 Montant TTC 2120
Datevaiidation 26042022
Annie 2022
Gastion
Ordonnateur
Service waison

Objet Demande de prix

Texte en.téte Demande de prix Texte fin Demande de prix

Fournisseurs concemés par la demande de prix

Fournisseur retenu :
ALBA - ALBATEC

AUV SERY AUVERGNE SERVICES 08472022

Nan reteny &
Auvas AUVERGHE ASSURANCE 220412022

Hon retenu -

Crbaton plagusttes produits

Créatian visusl piaquette produit logiciel
Imprezsion plaqustts produit logiciel
Format A5 - 4 pages - livret

Coueur Caracténistiques techniques
REMENtE papier premium A4 1200

Type Nom Nom fichier {suf ko serveu

Déposer | Consulter
Ajouter un document

e
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VII.

A. CREATION / DUPLICATION

COMMANDE FOURNISSEURS (OPTION)

Création / duplication d'une commande fournisseur

Créer une
commande
manuellement

Dupliguer une
commande
existante

Dupliquer les
commandes
récurrentes

Créer depuis une
demande de prix

Cet écran vous propose plusieurs choix de création de commande : manuelle, avec duplication d’une
commande quelconque, de I'ensemble des commandes dites récurrentes ou bien a partir d’une demande de

prix.

1) Création d’une commande

Il s’agit d’enregistrer ici votre commande répertoriant un ou plusieurs articles. L'enregistrement de leur
livraison conduira automatiquement a une entrée en stock : tous les éléments liés au fournisseur, a la

livraison... seront donc pré-enregistrés.

Etape 1 - Saisie de I'en-téte de la commande fournisseur

Commande fournisseur

[ Informations générales A

Références

Commande N* [] prévisionnel []mention de régularisation

Fournisseur |

Dates
Date commande | 20/04/2022 Année 2022
] Date refus -]

Objet

Informations

Gestion ~

Qrdonnateur v

Implant. destinataire v

Service destinataire -

Marché fournisseur v
Lieu de livraison

Implantation v

ou
Service -

= Lignes de la commande w

# Signataires v

Date validation [[J commande récurrente

Date livraison [[] =ans livraison

Adresse de livraison
Sélectionnez un lieu de livraison pour voir cette information

Texte en-téte de commande

Veuillez trouver nos commande ci-dessous :

Texte fin de commande

Veuillez établir Ia facture en 2 exemplaires.

Total
Montant HT
Montant TTC
Remise

Retour liste

"~ Numeéro de la commande : 15 caractéres alphanumériques, numéro affecté automatiquement apreés
validation de I’écran. Numéro incrémenté de 1 en 1 a chaque nouvelle commande (numéro de départ a

préciser sur le paramétre F005.05).

" Fournisseur : liste déroulante des fournisseurs existants.
" Objet de la commande : zone permettant d’identifier la commande, peut devenir obligatoire selon

parametre.

"~ Mention de régularisation : en cas de modification de la commande d’origine, permet de faire figurer
sur le bon de commande qu’il s’agit d’une version modifiée.

" Date : correspond a la date du jour, mais elle peut étre modifiée.

"~ Date refus : si option de validation des commandes par un responsable (param F005.10), cette date est
renseignée automatiquement lorsque le responsable refuse la validation.
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Date validation : renseignée automatiquement a I'enregistrement de la commande mais modifiable si
besoin.

Date de livraison : peut étre obligatoire selon parametre, si renseignée elle pourra étre éditée sur le
bon de commande.

Année : pré-renseignée par défaut avec 'année en cours.

Commande récurrente : a cocher pour les commandes qui se répetent régulierement. Ces commandes
pourront ensuite étre dupliquées.

Sans livraison : pour les commandes dont le suivi de la livraison n’est pas nécessaire ou qui ne nécessite
pas d’entrée en stock.

Montant HT : montant HT de la commande, calculé automatiquement.

Montant TTC : montant TTC de la commande, calculé automatiquement.

Remise : facultatif, permet d’appliquer une remise sur le total commandé (n’est visible qu’au moment
de I'édition). La remise est appliquée sur toutes les lignes des biens commandés.

Gestion : choix parmi la liste des gestions créées.

Répartition multi-gestion (option G-BUDGET) : Si des taux de répartitions sur plusieurs gestions sont
définis dans le menu dédié, ce champ permet de sélectionner I'option de ventilation pour toutes les
lignes de la commande.

Ordonnateur : liste déroulante des utilisateurs définis avec le role d’ordonnateur permettant de faire
figurer ses coordonnées sur le PDF du bon de commande.

Implantation (G-MAT)/Service destinataire : facultatif, a préciser si la commande est destinée a un
service, dans ce cas, lors de la saisie des livraisons fournisseurs, les sorties de stock vers le service
peuvent étre faites automatiquement.

Marché fournisseur (option) : facultatif, a préciser si les lignes de commande concernent un marché.

Les informations de ventilation renseignées dans le 2™ encart de I’en-téte serviront de valeurs par
défaut dans les lignes de la commande. Celles-ci pourront étre modifiées sur chaque ligne.

Lieu de livraison : facultatif ; permet d’ajouter une adresse de livraison dans le bon de commande.
Texte en-téte de commande : le texte proposé a I'affichage est celui défini dans le paramétre F010.05
si renseigné. Il peut étre modifié ou remplacé par les libellés définis dans les conditions de livraison. Il
est conseillé de ne pas dépasser 4 lignes pour conserver une mise en forme correcte lors de I'édition des
bons de commande.

Texte fin de commande : le texte proposé a I'affichage est celui défini dans le parametre F010.10 si
renseigné. |l peut étre modifié lors de la saisie de la commande.

Etape 2 - Saisie des lignes de la commande

Commande fournisseur Retour liste

Il Informations générales v

= Lignes de la commande A

BUR0S Bureau 2.00 789.89 157978 20.00 85 2184 02BURDIR #-0O-1
Bureau direction
Total HT 1579.78 Total HT Net 1579.78 Total TTC 1895.74
G-ECONOMAT Sélection dariicles
Famille v Quantité 2.00
Nature de bien | BURD5 - Bureau =yl PU.HT 789.89| Remise %  Total HT 1579.78
OU Code pour une nature non référencée Bz TVA 2000 v | Total TTC 189574
Description Bureau direction
Réf. Fournisseur
Gestion | g5 v | Compte | 2184 - MOBILIER X v | +cca
4@ Dispanibla compte 45 478,58 Disponible rattachement 4547856

Code nomenclature marché public
Code analytique

Service (pour budget) -

Implantation 02BURDIR - Bureau dirsction x~ O
Validerligne | Abandonner ligne
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La saisie d’une ligne s’effectue depuis la partie inférieure de I’écran. Les lignes créées sont ensuite affichées
dans le tableau au-dessus.

Actions sur les lignes du tableau :

&, Modification de la ligne : les données sont affichées dans le cadre de saisie en dessous pour
permettre a I'utilisateur de les modifier.

o :  Duplication de la ligne.

o

Suppression de la ligne.

Détails sur la saisie d'une ligne

Famille v
Nature de bien [ BUR0S - Bureau ard
QU Code pour une nature non référencée
Description Description principale du bien

Complément 1 du bien

Complément 2 du bien . °

Famille : facultatif, liste déroulante permettant de choisir une famille pour simplifier la recherche de
la nature de bien dans la zone suivante

Nature de bien* : liste déroulante des natures créées

Le bouton '4 a coOté de la nature de bien permet de modifier le libellé de la nature choisie afin
d’enregistrer une référence connue pour le fournisseur. Cette référence apparaitra sur le bon de
commande mais ne modifie pas la nature du bien.

Description* : 30 caractéres alphanumériques, permet d’apporter une précision au numéro
d’inventaire.

Le bouton ““ permet d’ouvrir la liste de toutes les descriptions déja saisies (une recherche par mot
clé est possible). Un clic sur le bouton @ pemet de sélectionner la description avec ses éventuels
compléments de description.

Affiner a liste

\2 portes, grise, métal
| 2 portes, grise, métal
| beige, portes coulisantes 2 portes en PUC, corps en métal, hauteur 1,20m

couleur bois, portes
battantes

| Grise, portes battantes

0 0000

Portes battantes, 5
étageres

Informations sur la ligne

Quantité
PU HT w Remise 9%  Total HT 0.00
(FESEL) TVA v| Total TTC 0.00

R&f. Fournisseur

Gestion v | Compte v
Code nomenclature marché public | Sélectionner un code nomenclature X v
Marché fournisseur v
Code analytique Sélectionner un code analytiqus X
Service destinataire -

Quantité : correspond a la quantité commandée.
P.U. : correspond au prix unitaire de la ligne / HT ou TTC selon le paramétrage choisi.
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Conditionnement ¥ : dans le cas ol vous n'avez pas un co(t unitaire mais un prix global pour une
quantité (ex : un prix au mille), vous pouvez saisir le prix global et la quantité, le systeme calculera un
prix unitaire qui sera reporté dans le champ prix unitaire.

Remise : remise appliquée sur la ligne.

TVA : liste des taux de TVA créés (dans le menu Fichiers \ Taux de TVA).

Total HT et Total TTC : zones situées a droite calculées automatiquement.

Référence fournisseur : facultative, elle pourra figurer sur I'exemplaire fournisseur du bon de
commande.

Gestion : obligatoire.

Compte (Imputation comptable) : compte sur lequel I'achat sera imputé (obligatoire).

Code nomenclature marché public : facultatif, il permet d’imputer la ligne sur un code nomenclature
marchés publics pour réaliser ensuite un suivi des montants sur la période et selon le seuil défini. Avec
activation du parametre F035.05, I'exemplaire interne pourra faire apparaitre un récapitulatif par codes
nomenclature marchés publics.

Marché fournisseur : facultatif, il permet d’imputer la ligne de commande sur un marché fournisseur.
Code analytique : facultatif, il permet une ventilation par code analytique. Un récapitulatif des montants
TTC par code peut étre inséré sur le bon de commande interne (paramétre F035.10).

Service destinataire : aprés I'avoir renseigné dans I'entéte, il est possible de le modifier ligne par ligne
dans la commande afin de préciser directement ol seront livrés les articles lors de la saisie des livraisons.
Service pour budget (option G-BUDGET) : champ automatiquement renseigné avec la valeur du service
destinataire, il permet de gérer la ventilation par services pour les opérations de G-BUDGET.

Si vos commandes sont soumises a signature, il est possible de paramétrer l'insertion de signataires sur votre
édition depuis le menu Administration > Signataires. Vous pouvez également mettre en place des niveaux de

délégation en fonction du montant de la commande depuis le menu Administration > Niveaux de délégation.

Etape 3 — Définition des signataires (option)

Si I'option de dématérialisation des bons de commandes est activée, il est possible de définir la ou les
signataires de chaque commande. Ceux-ci peuvent étre définis manuellement ou selon les niveaux de
délégation paramétrés au niveau de I'administration (selon tranches de montants). Cette option permet,
d’insérer les signatures directement dans le PDF de la commande.

Commande fournisseur Retour liste

[l Informations générales v
i= Lignes de la commande v

# Signataires A

Commande fournisseur

i Informations générales v 22000002 - Article divers
iE Lignes de la commande v

# Signataires A

DA - DUPONT Audrey

SERVICE INFORMATIQUE

L
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Etape 4 — Prévisualisation de la commande

Commande fournisseur

Commande N° 22000002 Date de commande 11/03/2022 Fournisseur F01-FOURNITURE PRO Montant TTC 384034
Date de validation ~ 11/03/2022 e 0.00%
Mention de régularisation : non

Année 2022 Gestion Date de livraison 25/03/2022  Ordonnateur

Objet commande

Article divers

Texte en-téte commande Texte fin de commande
Veuillez notre détaillée ci-d Veuillez établir la facture en deux exemplaires

e ~ Gunts | P | Wem | T | Gext| Compie | Dostnaaie |

BONN001 Bonnettes microfibre double p/Sanivap - Sachet 10 100.00 30.80 308000 2000 8 60631

CHIF001 Chiffons d'essuyage - Kilo 20.00 114 2280 2000 85 60631

LING002 Lingettes désinfectantes type "Aseptonet/1" 20.00 350 7000 2000 8 60631

PAST020 Pastilles de chlore - Boite de 500 g 12.00 229 2748 2000 85 60631
Total HT 320028 Total HT Net 3200.28 Total TTC 384034

Signataire(s)

B G EEEEENEREEEER A .

DA - DUPONT Audrey [

¥ i

1 SERVICE INFORMATIQUE H

' '

' '

| signé - ;€ |

' 1

' '

@ ’ ’

l D enlien | C ires (0)

Type Nom Nom fichier (sur le serveur) Déposer / Consulter

Ajouter un document

® O 6

-
& £n oyer la commande par mail au fournisseur # Modifier Dupliquer m

Depuis I’écran de prévisualisation, différentes actions pourront étre réalisées :
1. Accéder a I'historique des modifications apportées sur la commande depuis le « Fil d’activité »
Envoyer la commande PDF au fournisseur directement depuis I'interface
Générer les éditions PDF de la commande pour le fournisseur ou la version interne
Accéder au formulaire de modification de la commande
Dupliquer la commande
Signer la commande en tant que signataire (option)
Associer des documents en lien avec la commande (bon de livraison...)
Partager des informations en interne dans I'onglet commentaire

ONOURAEWN

2) Duplication d’'une commande

Duplication d'une fournisseur

Commande a dupliquer

N° commande 1902718 - Objet de la commande x v Fournisseur | ALBATEC

Année 2019 Gestion

Ordonnateur
Nouvelle commande Récupération des informations

® Quantités, prix et références de la commande initiale
Date 171122019 (si fournisseur identique sinon prix et références non renseignés)
Foumisseur [(00050 - ALBATEC xv][9 =2 () Sans récupération des quantités, prix et références de la commande initiale
Année Gesti - - .
209 estion M Implantation(s) destinataire(s)

Objet commande | Objet de la commande ® P inataire(s) identi ala initiale
Date livraison 23/01/2020 ou () Commande sans livraison fournisseur ) Pas d'implantation destinataire
Ordonnateur . ) Toutes les implantations destinataires forcées

Service(s) destinataire(s)
@ Service(s) destinataire(s) identi ila initiale
Pas de service destinataire
() Tous les services destinataires forcés &
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La duplication de commande (soldée ou non) permet de pré-renseigner les éléments a reprendre au niveau
des lignes (quantité, prix et références) et des informations de livraison. Le numéro de la commande sera
incrémenté automatiquement par rapport au dernier numéro généré.

Par défaut, la commande dupliquée sera datée du jour de sa création. Toutefois, la date est modifiable a la
condition de ne pas étre supérieure a la date du jour.

NB : si le fournisseur est modifié et que le choix est fait de récupérer les informations, seules les quantités
seront récupérées (prix et références ne seront pas reprises).

3) Duplication des commandes récurrentes

La procédure de duplication des commandes récurrentes permet de générer automatiquement tous les bons
de commandes saisies sur la période sélectionnée et pour lesquels la case « Commande récurrente » a été
cochée.

Duplication des commandes récurrentes

Attention : une fois la procédure effectuée, aucun retour en arriére ne sera possible.
Toutes les commandes créées seront automatiquement engagées.
Les commandes ne pouvant étre engagées (crédit insuffisant. marché fournisseur dépassé, etc ) ne seront pas créses, mais seront listées

Dupliguer les commandes créées entre le | 01/01/2021 | et le |31/12/2021
L'année des commandes créées sera | 2022

Les commandes seront créées en date du | 12/05/2022

Elle peut étre utilisée par exemple, en début d’année pour générer toutes les commandes annuelles
d’abonnements, d’énergie, etc. et engager rapidement les montants associés. Si le crédit des comptes n’est
pas suffisant, les commandes concernées ne seront pas créées. Les commandes faites avec un marché
fournisseur qui n’est plus en cours seront reprises sans le marché. L'utilisateur devra donc effectuer les
vérifications nécessaires.

4) Création d’une commande fournisseur a partir d’'une demande de prix

Suite a la consultation de vos fournisseurs, il est possible de générer le bon de commande correspondant a
la demande de prix sélectionnée. Toutes les informations renseignées au niveau de la demande seront
reprises ainsi que les prix saisis dans I'écran de saisie des réponses.

Concernant les informations qui n’auraient pas été renseignées lors de la demande comme la gestion, les
comptes, vous disposez de champs de sélection des valeurs qui seront reportées.

Création d'une commande fournisseur a partir d'une demande de prix

Demande de prix

N® demande - Année Gestion
QOrdonnateur
Objet

Nouvelle commande

Date demande 13/05/2022 Exercice 2022
Fournisseur v Choix de la gestion
Objet @ Définie comme -

) — O Depuis la demande de prix
Service destinataire

Reprise des quantités de la demande de prix (sinon 0} Pour les articles non référencés

Imputation comptable

5) Consulter I'historique de modification d’une commande

Le fil d’activités d’'une commande historise 'ensemble des actions réalisées sur une commande (création,
modification, suppression de lignes, changement d’état).
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Fil d'activités ¥ 22000009 - Article divers =

22000008 - Article divers DA - DUPGNT Audrey
1310812022 09:88:25
Création voir le détail
Détails des modifications
o
e
2
sz
oote on w2z
0L e el - Commands sans bvakan =
i ackus an deux SN e dvas
e VoA eeee: o G de LRSS Gdesbons
- Commande récumente : Oui c raun
T

+ Lignes 3
« Historique envoi mail 3
« Signataires > —— Fo1- FOURNITURE PRO

Les données historiques principales concernent la commande en général mais il existe également un
historique dédié* pour :

- Leslignes de la commande

- LUenvoi par email

- Lessignatures

6) Envoyer une commande par email

L'envoi de commande par email depuis l'interface de G-ECONOMAT est facultatif. Il faudra s’assurer au
préalable que les paramétres d’envoi au niveau de I’Administration ont bien été renseignés (T010.XX).

a. Sélection des destinataires

Les contacts du fournisseur sont suggérés dans le premier volet du formulaire d’envoi. Sélectionner les
contacts destinataires avec la case a cocher « Notifier ».

Envoi mail au fournisseur {x] |

= Destinataires v

Fournisseur | FO1-FOURNITURE PRO v

Contact(s)

Nom Email Notifier
FOURNITURE PRO foumiturepro@albatec fr
Sophie MONTAGNE sophie montagne@albatec fr
Copie(s)

Email(s) sipiu

= Corps dumessage v 1

= Pigces jointes v

Pour conserver une trace de I'envoi de la commande par email dans votre messagerie habituelle, penser a
renseigner son adresse email personnelle dans les Emails en copie.

b. Saisie du mail

C’est dans le corp du message que pourront étre utilisés les modéles de mails définis dans le menu "Fichiers".

I Destinataires v

= Corps du message A

Modsle ~

Sujst du mal ﬂﬂd
ACCEP-MATER

tonner ls | CDE FOU
REFUS

= Pidces jointes v
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c. Ajout de piéces jointes

Le PDF du bon de commande est directement intégré en pj du mail (non visible). L'onglet « Piéces jointes »
sert donc a ajouter des documents supplémentaires a I'envoi.

Envoi mail au fournisseur { x]
iE Destinataires v
= Corps du message v
= Pieces jointes A
+ Ajouter une piéce jointe
T T
(i
[
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B. VALIDATION DES COMMANDES INTENTION DE COMMANDES

1. Activation

Il est possible de mettre en place un circuit de validation des commandes fournisseurs. Pour cela, il faut
d’abord activer le paramétre F005.10 et personnaliser le nom des commandes en attente de validation au
niveau du parametre F010.25 défini par défaut avec « Intention de commande ».

2. Regle

Si ce principe est activé, toute nouvelle commande saisie sera soumise a validation par la ou les personnes
ayant accés a I’écran de validation.

Tant qu’une commande n’est pas validée, elle sera libellée « Intention de commande » (param F010.25). Si
vous disposez également de G-BUDGET, tant que la commande n’est pas validée celle-ci ne sera pas engagée.
En fonction des parametres, la modification d’'une commande pourra donner lieu a un changement de statut
pour repasser dans le circuit de validation (param F005.11). Un valideur pourra également refuser une
commande.

3. Fonctionnement

Afin de valider les commandes saisies, le ou les utilisateurs désignés devront avoir accés au menu « Validation
des commandes » dans la rubrique « Commandes fournisseurs ». Pour donner ces acces il faudra modifier le
groupe du/des utilisateur(s) et gérer les droits sur la ligne de ce menu

Depuis cet écran, le valideur pourra consulter la commande voir la modifier. Il lui suffira alors de cocher la
case « Valide » dans le tableau pour les commandes vérifiées et confirmer en cliquant sur « Valider ».

Intention de commande a valider (1)

[Numéro_[Ordon.  [Année [Ges. | Date |  Foumissew [ Obet | Montant [ Valide [ Aficher |
|20000021 LN 2020 22/07/2020 AUV.SERV - AUVERGNE SERVICES 27.60 @& & ‘

Une fois validée, la commande est renommée et si G-BUDGET est activé les montants sont engagés.

Commande fournisseur
Commands N° 20000018 Dats de commande 17/02/2020  Fournisssur ALBA - ALBATEC Montant TTC 30000
Mention da régularisation : non s TR
Annés 2020 Gestion &5 Dats de livraison Ordonnateur DA- DUPONT Audrey
Objet commande
Maintsnancs annusle Application ALBATEC
Texte en téte commande Texte fin de commande

Vauillez enragistrer notrs commands détaillés oi-dessous Vauillsz établir 1a facturs en deux sxemplairss
S ™ S T T ThGea | Conpe | oeoimanre |
w1 Maintenance annuelle des applications 100 25000 25000 2000 85 20531

l Logiciel | GECONOMAT - GBUDGET - GMAT - GCONTRATS

Total HT 250.00  Total HT Net 250.00 Total TTC 300.00
Signataire(s)
Aucun signataire n'a été défini pour cette commande

l Documents en lien | Commentaires (0)

Type Nom Nom fichier (sur le serveur) Déposer | Consulter

Ajouter un document
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4. Cas du refus de validation

Les personnes en charge de la validation des commandes ont la possibilité de refuser la commande depuis
I’écran de visualisation. Le refus sera justifié obligatoirement par un motif et tracé dans I’historique depuis le
fil d’activité.

Cette action, met a jour le champ « Date de refus » de la commande et le motif sera visible depuis I'icéne ?

. S A Date de refus 17/05/2022
présent a c6té du champ : °

En paralléle un mail d’information de refus est adressé a I'ordonnateur.

Pour remettre la commande dans le circuit de validation, il faudra supprimer la date de refus située dans les
informations d’en-téte de la commande :

Dates
Date commande Année
Date refus 17/05/2022 (2]
Date validation 17/02/2020 ] comm
Date livraison ] sans|i

5. Parameétres complémentaires

La modification d’'une commande validée pourra donner lieu a I'annulation de sa validation (F005.11) et la
suppression a un envoi de mail au valideur (F005.12).

C. RECHERCHE / GESTION

Il s’agit de la liste des commandes saisies, filtrée par défaut sur 'année en cours. Depuis cet écran, vous
pourrez affiner la liste en utilisant les criteres de recherche disponibles (numéro de commande, état,
fournisseur, date de création...). C'est également depuis ce menu que vous pourrez consulter a nouveau le
contenu d’une commande, la modifier ou la supprimer.

Recherche / Gestion des commandes fournisseurs

Critéres de recherche

N° de commande Situation Livraison v Créé entre le etle

Fournisseur v | Ordonnateur v

Qbjet Validée v

Affiner la recherche

® Tous les critéres ou () Au moins un critére (] Termes exacts Résultats par page 50 £ Réinitialiser Q, Rechercher
6 commandes Page 1sur1 W« LN |
mmlm_ Montant TTC m—m
18000005 26/12/2018 | CDI BUROFPRO - BURO FRO 162.00 Livrée @-F-0-0-1

*18000004 LA 28/11/2018  Commande de fournitures ALBA- ALBATEC 0.00 Nonliviée  &SF-81 ®-4-0-2-W
18000002 LA 28/11/2018  Commande de fournitures ALBA- ALBATEC 108.00 Nonlivrée  &F-81 @&-F-0-0-°
18000001 DT 06/02/2018 Aménagement salle de réunion BUROPRO - BURO FRO 316430 22/02/2018 Nonlivrée SF-&1 ®-F-0-0-0
17000004 LA 19/04/2017  Bureaux BUROPRO - BURQ PRO 888.968 25/04/2017 Liv. partielle &SF-&1 @-4-0-0-1
17000003 LA 04/04/2017 | Bureaux BUROPRO - BURO PRO 678.00 | 14/04/2017 Livrée BF-s ®-4-0-0-0
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D. SAISIE DES LIVRAISONS

Pour saisir les livraisons, rendez-vous dans le menu dédié et identifiez la commande a livrer dans la liste.

Saisie d'une livraison fournisseur

N° de commands | 18000007 - -

Fournisseur BUROPRO - BURO PRO

Date de commande | 06/02/2020 Livraison prévue le

N°® bon de livraison N facture Date facture

Détail de la commande
Nature de bien —m-mmm_n-
BUROS - Bureau Bureau direction 789.89 200 0 1579.78 85 2184 02BURDIR - Bureau direction 00

BUROS - Bureau Description principale du bien 789.89 200 0 0 1579.78 85 2134 02BURDIR - Bureau direction 00
Complément 1 du bien

= ligne soldée
Livraison en attente - Livraison en cours - Livraison précédemment soldée

Il s’agit de générer les entrées en inventaire des biens issus d’'une commande fournisseur. La saisie de I'entrée
débute ici avec I'enregistrement des éléments associés a la livraison (Fournisseur, N° de commande, Bon de
livraison etc.)

Lors d’une livraison de plusieurs biens par un fournisseur, ce menu permet d’éviter de ressaisir tous les
éléments de la livraison/facture pour chaque bien.

Deux actions sont possibles sur chaque ligne :

#  Effectuer la livraison
Affichage d'un écran reprenant le détail de la ligne afin de renseigner les éléments de la livraison.

Solder la livraison
Dans ce cas, aucune livraison sur cette ligne n'aura lieu, la ligne sera soldée.

1. Effectuer la livraison B3

Dans ce cas, I'écran de la création du mouvement d'entrée s'affiche :

Création d'un mouvement d'entrée

Informations livraison fournisseur

Foumisseur BURO PRO N° commande 18000007 Date commande 06/02/2020
N° facture Date facture N° BL fournisseur
Destination
[(02BURDIR - Bureau direction o
Nature de bien BUR05 - Bursau Date réception [05/02/2020 | Quantité |:| Mtif E
Commandé . 2 - Déja livré . 0 - En cours . 0
Description Description principale du bien | & PU._HT 789.89 TVA [ Taux normal (actuel 20.00%) v ][20.00
Complément 1 du bien (-]
Complément2 du bien Date mise en sevice [06/0212020 Durée amortissement 5
Gestion 85 - Gest v Exercice comptable[ 201g)  N° chrono
Imputation comptable (2184 MOBILIER xv][9 =
4 N° inventaire 2019 BUR05.0001 Générer | N°inteme
Etablissement v [9 = (® Etiquette code-barres Photo
i () Pas détiquette (exclu de lnventaire physique)
Etat général v ]9
_ Bibliothaque
Etat détaillé O
y Lierune photo @
[ Bien de rattachement  Bien rattaché & @

[ [ o]
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L'écran similaire a celui des entrées manuelles reprend tous les éléments de la lighe de commande.

Il s'agit ensuite de saisir la quantité livrée, de modifier éventuellement la destination et de générer le N°
d'inventaire.

Puis en validant, I'écran de saisie de la livraison s'affiche :

Détail de la commande

—m--m—ﬂm

02BURDIR - Bureau direction

BURO5 - Bureau Description principale du bien

Complément 1 du bien

789.89 2,00 1579.78 85 2134

BUROS - Bureau Bureau direction 789.89 200 0 0

Résultat : affichage de
la livraison saisie (S)

* ligne soldée

Livraison en attente - Livraison en cours - Livraison précéden

Récapitulatif des livraisons en cours

- == =B
2019.BUR05.0001 BURDS - Bureau Description principale du bien 02BURDIR - Bureau direction
2019.BURD5.0002 BUROS5 - Bureau Description principale du bien 02BURDIR - Bureau direction / -l

Tout abandonner

Récapitulatif des entrées en cours

Lorsque vous finalisez la livraison, il est possible d’imprimer le tableau récapitulatif ainsi que les étiquettes
des biens entrés en inventaire.

Etat récapitulatif de la livraison fournisseur (3)

Mouvement(s) d'entrée(s) en inventaire enregistré(s)

[ Wewe | oeipion | mpowaion | oumsow | Pincechet | Roqule | Eig |
2019.BUR05.0003 BUROS5 - Bureau Bureau direction 02BURDIR-Bureau direction BURO PRO 789.89  06/02/2020 ® ]
2019.BUR05.0002 BUROS5 - Bureau Description principale du bien 02BURDIR-Bureau direction BURO PRO 789.89  06/02/2020 ®
2019.BUR05.0001 BUROS5 - Bureau Description principale du bien 02BURDIR-Bureau direction BURO PRO 789.89  06/02/2020 ®

Généror Fiche(s) création Editer les étiquettes codes-barres

Etat récapitulatif des livrai: fournisseurs |
N inventaire Nature de bien Description implantation Fournisseur Prix d'achat| Regule
(2019 BURDS.0003 BURDS - Bureau Bureau direction de 02BURDIR - Bureau direction BURO PRO 789.89| 06/02/2020
(2019 BURDS. 0002 BURDS - Bureau Description principale du bien de (2BURDIR - Bureau direction BURO PRO 789.89| 06/02/2020
2019 BURDS. 0001 BURDS - Bureau Description principale du bien de (2BURDIR - Bureau direction BURO PRO 789.89| 06/02/2020
Facultatif
BON DE RECEPTION DE LA COMMANDE N° 18000007 DU FOURNISSEUR BURO PRO |
Critéres d'édition : - tri par famille et nature de bien
- uniquement la commande N* 18000007
N* inventaire Description | Gesﬁonl Imputation | Durée | Date réception |Mse ‘en Service | Implantation d'entrée | Prix HT
Famille : MOBILIER DE BUREAU
Nature de bien : BUROS - Bureau
Description principale du bien ~ B
2019.8UR0S.0001 Compl pra el 85 |[2184 H 06/02/2020 | 06/02/2020 |02BURDIR - Bureau direction 789.89
2019 BUR05.0002 Description prncipele du blen 85 2184 5 | osr022020 | 06/02/2020 [02BURDIR - Bureau direction 789,80
2019 8UR05.0003 Bureau direction 85 |2184 5 06/02/2020 | 06/02/2020 [02BURDIR - Bureau direction 789.89
Total nature : 2 369.67
Total famille : 2 369.67
3 bien(s) MONTANT TOTAL HT : 2 369.67|

2. Solder la livraison

Sur chaque ligne, il est possible de solder la livraison sans qu'il n'y ait d’entrée en inventaire (livraison
annulée).

ALBATEC - Notice G-MAT Web 60



N° de commande [ 18000007 - -

Fournisseur BUROPRO - BURO PRO
Date de commande 06/02/2020 Livraison prévue le.
N° bon de livraison N° facture Date facture

Détail de la commande
o bon " bosrpion | P41 it |0 Encous Moniant_| Gos.|Compis
BURDS - Bureau Bureau direction 789.89 200 1 o 1579.78 85 2184 02BURDIR - Bureau direction

789.89 2002 ) 1979.78 | 89 2184 02BURDIR - Bureau direction 5

BUROS - Bureau

* ligne soldée
Livraison en attente - Livraison en cours - Livraison précédemment soldée

(Un message de confirmation apparait\.

Confirmez-vous que la quantité restant a livrer
pour cette ligne de commande ne sera jamais
livrée par le fournisseur ?

\_ =]

E. LES EDITIONS

Cet écran permet I’édition en PDF du suivi des livraisons fournisseur :
- Par nature
- Par fournisseur
- Pardate
Vous pouvez exporter sous Excel en cochant la case « Export CSV ».
Exemple : PAR NATURE

Suivi des livraisons fournisseur

it

Par nature Par fournisseur Par date

Livraisons en attente pour une nature (détail par commande)

E Criteres facultatifs
Famille v
[ Inclure les livraisons soldées

Nature [ Bureau X~

‘ () Export CSV ‘ mm
st

2. Détail des livraisons

Cet écran permet I'édition en PDF du détail des livraisons fournisseur en recherchant par commande.
Vous pouvez exporter sous Excel en cochant la case « Export CSV ».

Détail des livraisons

N° commande 190602 - DDE FOURNITURES 11+12/2019 x>

‘ (7 Expert CSV/
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3. CA par fournisseur

Cette édition calcule le montant total des commandes passées pour chaque fournisseur avec le pourcentage

d’évolution par rapport a I'année précédente.

Suivi du chiffre d'affaires par fournisseur

Les commandes dans la période du [ | au

@ Tous les fournisseurs
() La catégorie de fournisseur

() Le fournisseur

La gestion

[ Export CSV

O Uniquement les commandes livrées

[ Avec le détail des commandes

CBED

F. PERSONNALISEZ VOS COMMANDES / EXEMPLES

Il est possible de personnaliser certains éléments des bons de commandes de fagon automatique.

Pour cela, allez dans Menu\Administration\Paramétres puis dans I'onglet « Commandes fournisseurs ».

Vous pourrez notamment :

insérer une image en en-téte ou pied de commande (parametres F020.05 et
Les images doivent étre placées directement sur votre serveur:

F020.10)

www\nom de votre

base\web\uploads\nom de votre base\param (créer le dossier param si nécessaire)

Enregistrer 'image d’entéte sous le nom : entetepage.jpg

En respectant les dimensions suivantes : L 717 px maximum x H 130 px maximum

Enregistrer 'image de pied de page sous le nom : piedpage.jpg

En respectant les dimensions suivantes : L 717 px maximum x H (pas de hauteur maximum)
Attention, le parametre F015.20 indique le nombre de mm en hauteur pour le pied de page (par

défaut : 10mm).

inclure des signataires sur vos bons de commandes depuis Menu/Administration/Signataires.
ajouter en derniére page des bons de commande un document comme des conditions générales. Il

s’agit du paramétre F075.05.

Voir le modéle page suivante.
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Détail d’un bon de commande

Des parametres permettent de personnaliser la mise en page des bons de commandes (Administration >
Paramétres > Commandes fournisseurs).

Parametre F010.20
Titre des commandes

Parametre F020.55
Edition de I'étage et de
la porte du service de
livraison/destinataire

Parametre F020.30
Parametre F020.35
Parametre F020.45

Parametre F020.15
Edition de I'objet de la
commande

Parametre F010.10 Texte fin

de commande par défaut
Modifiable dans la commande

Parametre F010.15 Ligne fin
de commande par défaut

Parameétre F020.25 Edition
du N° de Fax du fournisseur

TEST

37 rue Joseph Desaymard

2 La Pardieu

63000 CLERMONT - FERRAND
04.73.28.52.46
testalba@yahoo. fr
04.73.28.52.47

/

Commande N* 18000002
A livrer avant le 30/11/2018

Liew de liviaison .

Agence CLERMONT-FERRAND

Rue de l'Agence

63000 CLERMONT-FERRAND
{Frage:2

N* Fournisgeur © ALBA - N* SIRET : S117707E700025
Email - alk albatec. fr
Budget : 2

Objet : Commande de foumitures

Parameétre F020.05 Edition de I'en-téte de commande

fournisseurs

Parameétre F020.50 Edition du mail de I'établissement

Parametre F005.05 Prochain N° de commande fournisseurs

ALBATEC

M. DUPUY Jean-Michel

37 RUE JOSEPH DESAYMARD
ZONE DE LA PARDIEU

63000 CLERMONT-FERRAND

Paramétre F020.40 Edition du
correspondant du fournisseur
Le 1°¢" correspondant renseigné

dans la fiche du fournisseur

I

Parametre F010.05 Texte en-téte
de commande par défaut
Modifiable dans la commande

Veulllez trouver ci-degsous e détall de notre commande

Date N* Client Interlogutenr Coardonnées
2811/2018 Faras Mme LABEIGE Audrey (Demandeur GE) Tél. : 04.73.28.99.99 Paramétre F020.20 Edition
- h elbatec1@yahoa.fr For T eees du mail de I'ordonnateur
REFERENCE DESIGNATION QUANTITE P.UHT MSONT ANT HT

CHEMOS Chemige & rabat 150,00 0.20 30.00
CHEMISE RABAT ET ELASTIQUES
130 G BEIGE

CHEMOS Chemise 4 rabat 150.00 0.20 30.00
CHEMISE RABAT ET ELASTIQUES
130 G ROUGE

CHEMOS Chemise 4 rabat 150.00 020 30.00
CHEMISE RABAT ET ELASTIQUES
130 g VERT
RECAPITULATIF DES ENGAGEMENTS TTC GESTION MT TTC Paramétre F035.05 Edition
6064112 - ARTICLES DE BUREAL 85 108.00 du tabl L itulatif

U tableau recapituiatit par
CUMUL HT PAR NOMENCLATURE MARCHES PUBLICS MT HT code nomenclature marchés
36.07 - CONSOMMABLES ET AUTRES FOURNITURES 90.00 publics
CUMUL TTC PAR CODE ANALYTIQUE / OPERATION MT TTC ‘
** Code a"al_.‘nque / opération non défini ** 108.00 P N t F035 10 E’d't'
arametre . ition
du tableau récapitulatif par
code analytique
Bonne réception, Total H.T 90.00
Cordialement, Tatal TV.A 18.00
Nom signataire 1 Nom gignataire 2 MNom gignataire 3 Tatal TTC 108.00
Qualté signataire 1 Qualnté signatalre 2 Qualité signataire 3 Paramétre F030.10 Edition d'un espace entre le nom et
sl la qualité du ou des signataires
Fax fournisseur : 04.73.28.52.47

G-ECONOMAT — Albatec ©

Le paramétrage des noms des signataires s’effectue dans
le Menu > Administration > Signataires > Edition « Bon

Parametre F020.10 Edition du pied de page de
commande fournisseurs

de commande fournisseur » OU

Si des niveaux de délégations ont été définis dans Menu
> Administration > Niveaux de délégation, activez le :
Parametre F03.05 Edition des niveaux de délégation
pour I'affichage des signataires.
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G. EPURATION DES COMMANDES

Epuration des commandes fournisseurs

ATTENTION

Cette procédure est définitive sans possibilité de récupération des commandes fournisseurs épurées.
Elle doit &tre effectuée aprés une sauvegarde

Epuralmn des commandes soldées jusquen date du : (date inciuse)

[hriomer | s

L’épuration des commandes permet de supprimer en masse des commandes historiques que vous ne
souhaitez plus conserver dans le logiciel. Attention, seules les commandes soldées pourront étre supprimées.
Cette suppression est définitive. Nous vous invitons donc a faire une sauvegarde au préalable (Menu / Outils

/ Sauvegarde des données) et a limiter I’accés aux personnes habilitées (via la gestion des droits donnés aux
groupes d’utilisateurs).

Pour rappel : cette action supprime uniquement les bons de commande. Les biens ayant été livrés sont bien
évidemment conservés dans vos implantations.
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VIll. DEMATERIALISATION DES SIGNATURES DES COMMANDES (OPTION)

Pour I'activation de I'option et le paramétrage des fonctionnalités du module se référer a I'annexe B page 79.

A. EN TANT QUE SIGNATAIRE

4. Accéder a la liste des commandes a signer

Chaque signataire des commandes fournisseurs, dispose d’un feu d’alerte sur sa page d’accueil indiquant le
nombre de signatures en attente.

Signature des commandes

. 2 en attente de votre signature
. 0 signature(s) refusée(s)

L’acces a cette liste peut se faire en cliquant sur le lien correspondant au feu d’alerte ou bien depuis le Menu
> Commandes fournisseurs > Signatures en attente.

Par un parametre, les signataires pourront étre informés tous les matins par email des nouvelles commandes
a signer ou encore en attente de leur signature.

5. Comment signer une commande fournisseur ?

La signature des commandes peut se faire :
a. Soit depuis I'écran de visualisation de la commande
b. Soit depuis I’écran des « Signatures en attente »

a. Depuis la commande

Cliquer sur le bouton « Signer » et saisir le mot de passe spécifique a la signature électronique.

Commande fournisseur
Commande N* 22000009 Date de commande 13/052022 Fournisseur F01-FOURNITURE PRO Montant TTC 384034
Date de validation  1305/2022  commands récurrsnle P Do

Mention de régularisation : non
Année 2022 Gestion Date de liviaison  25/032022  Ordonnateur DA - DUPONT Audrey

Objet commande

Article divers
Texte en-téte commande Texte fin de commande
Veuillez enregistrer notre commande détaillée ci-dessous e - -
CHIFO01 Chifions dessuyage - Kilo Mol de passe 2000 8 60631
LING002 Lingsttes désinlectantes typs “Aseptonet/! 2000 85 60631
PASTD20 Pastilles de chlore - Bolte de 500 g 2000 85 60631
Valider Annuler 320028 Total TTC 3840.34
Signataire(s}

DA - DUPONT jeffdrey

Dacuments en lien | Commentaires (0)

Type Nom Nom fichier (sur le serveur) Déposer  Consulter

Ajouter un document

B Evoyesa conmniepar il s furssur | @ fonisseir | @imerne | # Wodlie | 5 Duplaue
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b. Depuis la liste

Depuis le menu, il est possible de signer une ou plusieurs commandes en méme temps en sélectionnant les
commande avec la case a cocher, puis en cliquant sur « Signer les commandes sélectionnées ».
Le mot de passe de signature sera alors demandé une fois.

Signatures des commandes fournisseurs

Critéres de recherche

N de commande Créé ente le atle Statut ~
Foumisseur | Signaire DA~ DUPONT Audrey % v | napas signd v
Objet E-mail envoyé v Sign Refusée -
Ordonnateur -

Affiner la recherche
@® Tous les critéres ou () Au moins un critére (0 Termes exacts Résultats par page. 50 £ Reindiialisar

2 commandes Pagelswrl W« 1+ M

22000009 LA 1N06/2022 Avticle divers FO01- FOURNITURE PRO 3840 34 Non -
| 22000002 11032022 Article divers FO1 - FOURNITURE PRO 384034 Non *

Veuillez saisir I mot de passe associé 4 votre signature pour signer les commandes
sélectionnées.

Mot de passe

Valider | Annuler

Signer les commandes

c. Lerefus

Le ou les signataires peuvent refuser la signature de la commande en justifiant la décision par un motif.

Commande fournisseur

‘Commande N* 22000008 Date de commande 13052022 Fournisseur F01- FOURNITURE PRO Montant TTC 384034
Date de validation 13052022  commande récurrente Remisa 000%
Mention de régularisation : non
Année 2022 Gestien Date de livisison 25032022 Ordonnateur DA- DUPONT Audrey
Refuser de signer la commands. [ x]
o

Arfic  Vous pouvez saisir un mosf concemant Is refus de signer catts commands
Texte en.téte commande Motit
Veuillez enregistrer natre commande détaillée ci-dessous.

T — [ rir Tcon| compe | Dostnas |

BONNOD1 Bannettes microfibre double p/Sanivap - 000 85 60631

CHIFO01 Chilfons dessuyage - Kilo PR RN
LINGO0Z Lingeties désinfuctantas lype “Aseplone 2000 85 60631
PASTO20 Pastilles de chiors - Boite da 500 . 2000 85 60831

e 120028 Total TTC 38034

Signataire(s)

DA - DUPONT Adrey

Documents en lien | Commentaires (0}

Type Nom Nom fichier (sur le serveur) Déposer | Consuher

Ajouter un document

Ce refus pourra étre annulé en cliquant sur le bouton « Modifier le refus », puis « Supprimer le refus ».

de livral
Refuser de signer la commande n
Qb
Artickk  Vous pouvez saisir un motif concemant le refus de signer cetta commande.
Motif
3 Incomplet
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B. EN TANT QUE GESTIONNAIRE/ORDONNATEUR

1. Consulter la liste de ses commandes en attente de signature

Les gestionnaires peuvent consulter leurs commandes en attente de signature depuis le Menu > Commandes
fournisseurs > Signatures en attente.

La liste des commandes pourra étre filtrée en fonction des critéeres liés au suivi de signature.

Statut -
Signataire DA - DUPONT Audrey X v | n'apassigné v
E-mail envoyé v Sign. Refusée vE
| Oui |
| Non
2. Gérer un refus de signature

Lorsqu’un signataire refuse la signature d’'une commande, I’ordonnateur de la commande dispose sur la page
d’accueil de G-ECONOMAT d’un feu d’alerte, avec la liste des commandes refusées.

Signature des commandes

. 2 en attente de votre signature
. 1 signature(s) refusée(s)

Depuis I’écran de visualisation de la commande, il pourra prendre connaissance du commentaire de refus
enregistré par le signataire.

Une fois les éventuelles modifications apportées sur la commande, I'ordonnateur pourra « Supprimer le
refus » pour remettre la commande dans le circuit de signature.

Commande fournisseur
Commande N° 22000009 Date de commande 131052022 Fournisseur F01- FOURNITURE PRO Montant TTC 38403
Date de validation  13105/2022  oommands récurrente R T
Mention de régularisation : non
Année 2022 Gestion Date de livraison 25/03/2022  Ordonnateur DA- DUPONT Audrey
Objet commande
Article divers
Texte en-téte commande Texte fin de commande
Veuillez i notre détaillée ci-de Veuillez établir la facture en deux exemplaires.
e ewer | wme P | Mot | T cew| Conpe | besinewme |
BONNOOT Bonneties micrafibre double p/Sanivap - Sachet 10 100.00 3080 308000 2000 &5 60631
CHIFo01 Chiffons d'essuyage - Kilo 20.00 1.14 2280 2000 85 60631
LINGD02 Lingettes désinfectantss type "Aseptensti1” 20.00 350 7000 2000 85 60631
PAST020 Pastilles de chlore - Boite de 500 g 12.00 229 2748 20.00 85 60631
Total HT 3200.28 Total HT Net 3200.28 Total TTC 3840.34
Signataire(s)
§TTmTmmmTmmemmmemememesss H yooTTTTmomTemmemmmmsmsssneset H
i DA - DUPONT Audrey i : SIGN - SIGNATAIRE :
{ SERVICE LOGISTIQUE 1 E Supprimer e refus i
H H i i
D D : :
H H !
e H
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IX.

La saisie des factures dans G-MAT est facultative.

Ce module permet de :

Suivre les factures regues, payées, etc.
Suivre le réglement des factures dans les délais.
Comparer le montant de la facture avec celui de la commande.

A. RECHERCHE

FACTURES FOURNISSEURS (OPTION)

GESTION DE FACTURES

Cet écran permet de consulter la liste des fiches factures créées, avec la possibilité de les modifier ou les

supprimer.

Recherche / Gestion de factures

Critéres de recherche
N° facture

Fournisseur

Ordonnateur

Réception
Limite réglement

Plus d'options &
N° commande
Motif rejet
Motif retour fournisseur
Motif retard paiement

Affiner la recherche

Entre le etle

@ Tous les critéres oy (O Au moins un critére

N® pice facture

Entre le
Paiement réel

Retour fournisseur

N° BL fournisseur
-

v

[ Termes exacts

Facture entre le etle
Désignation
Montant entre et
etle Entre le
Validation

etle

N° ordre de paiement

() Transmise & un service pour paiement
(] Prélévement automatique

Résultats par page 50

Z Réinitialiser Q Rechercher

B. ENREGISTREMENT DE FACTURES

7l s’agit de I'écran de saisie d’une facture.

Gestion des factures

Foumisseur |

0

Qrdonnateur

N* facture
Date facture ]
Date réception
Limite de réglement
[ Transmise & un service pour paiement
Date réelle paiement

Motif retard paiement

)

Désignation
N® bon livraison
Date validation

() Prelévement automatique

N° ordre paiement

~ |9 (&

Mise en attente du
Motif mise en attente

Motif rejet

Date retour fourn.
Motif retour

Information

Cumul factures en TTC
Année en cours

Année précedente:

au

v |[9
v |9 =

N° commande Date
Aucune commande

Ajouter une commande fournisseur

Objet

Montant

" Fournisseur : a renseigner obligatoirement. Les informations telles que I'adresse, le cumul des factures
TTC de I’'année en cours et de I'année précédente sont repris automatiquement de la fiche fournisseur.
'~ Ordonnateur : correspond a la personne qui a saisi la facture.
7 N° de facture : permet de rechercher la facture par son numéro (il s’agirait de saisir dans ce champ la
référence du fournisseur).
/" Date facture : sous la forme JJ/MM/AAAA, date a laquelle la facture a été établie.
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Montant TTC : 10 caracteres numériques + 2 décimales.

N° bon livraison : 20 caractéres alphanumériques, correspondant au n° de BL fournisseur.

Désignation : 50 caracteres alphanumériques.

Date réception : sous la forme JJ/MM/AAAA, date a laquelle la facture a été regue et a partir de laquelle
se calcule la date limite de reglement (en fonction du paramétre FC04.05).

N° piéce facture : généré automatiquement a la création d’une facture, il est utilisé pour rechercher une
facture (format du n° défini dans le paramétre FC020.05).

Date validation (facultatif) : sous la forme JJ/MM/AAAA, date a laquelle la facture a été validée par le
service concerné

Limite de réglement : se calcule automatiquement a partir du délai de réglement fixé par le paramétre
FC04.05, mais peut étre modifiée.

Date réelle paiement : sous la forme JJ/MM/AAAA, date a laquelle la facture a réellement été payée.
Prélevement automatique : cette case a cocher permettra d’exclure les factures en préléevement
automatique de certains résultats statistiques.

Transmise a un service pour paiement : Dans le cas ol le paiement est effectué par un autre service. La
facture pourra étre considérée comme payée en fonction du parametre FC10.05.

N° ordre de paiement : numéro de I'opération du logiciel comptable.

Motif retard paiement : liste des motifs permettant de justifier un retard de paiement (a créer dans le
MENU\ Fichiers \ Motifs).

Motif rejet : liste des motifs permettant de justifier le rejet de la facture (a créer dans le MENU\ Fichiers
\ Motifs).

Date retour fournisseur : sous la forme JJ/MM/AAAA, a saisir si la facture est retournée au fournisseur,
la facture est alors suspendue.

Motif retour : liste des motifs permettant de justifier le retour de la facture au fournisseur (a créer dans
le MENU\ Fichiers \ Motifs).

Information : champ texte complémentaire

Pour compléter les informations principales d’une facture, vous disposez des différents onglets permettant :
D’associer la facture a une commande ou un engagement/mandatement (si G-BUDGET)
De suivre le parcours de la facture en interne grace a I'onglet « Tragabilité de la facture »
De joindre des fichiers
De lier la facture a un contrat (si G-CONTRATS)

C. SAISIE DATE REELLE DE PAIEMENT

Ce menu permet de renseigner la date réelle de paiement sans se rendre en modification de la facture.

Facture fournisseurs - Saisie de la date réelle de paiement

Informations facture
N facture (228954 N° pigce facture 22000001
Désignation

Date facture  |07/03/2022 Montant 537.00

Fournisseur
N° facture | 228954 X v N° piéce facture | 22000001 X v

Foumnisseur |BURO PRO
240 AVENUE DE LABUREAUTIQUE
Date réelle de paiement N° ordre paiement
Motif retard de paiement BIIE 0= FE P ERETELD

0 document en lien

Lo T oo

D. SAISIE DATE DE RETOUR SERVICES

Cet écran permet de saisir la date a laquelle le service a retourné la facture uniquement si un suivi a été mis
en place dans I'onglet « Tragabilité de la facture ».

E. TABLEAU DE BORD
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Le tableau de bord correspond a une synthése de la situation des factures saisies avec le compteur des
factures concernées et I'édition de la liste en cliquant sur le bouton d’action.

Tableau de bord des factures a régler

B 5239 facture(s) en attente de réglement :

E 4853 facture(s) dont la date limite de réglement est dépassée (30 jours)
B 4853 facture(s) recue(s) depuis plus de 30 jours

E 386 facture(s) recue(s) depuis 0 & 30 jours

2 facture(s) ayant atteint leur &chéance dés 30 jours aujourdhui

Tri par ordonnateur [

F. FACTURES A REGLER

Il s’agit de I'édition de la liste des factures dont la date de reglement n’a pas encore été saisie ou le paiement
non enregistré selon le paramétre FC10.05 avec G-BUDGET.

Liste des factures a régler

® Toutes les factures

(O Uniquement les factures ransmises, pour paiement

Edition tride par
® Date limite de réglement
) N° de facture

O Foumnisseur

© Uniquement les factures dont la date limite de raglament est dépassée

O Les factures dont |a dats limite de réglement intervient avant le (y compris les factures dont ia date lmile de réglement est dépasade)

Avec édition des motifs ()

Critéres facultatifs

Ordonnateur v
Fournisseur

Date de réception entre le etle

Ave information “Transmise pour paiement’ (]
Export CSV ()

G. FACTURES REGLEES

Cette édition vous fournit la liste des factures dont la date de réglement a été saisie.

Liste des factures réglées

(® Toutes les factures

© Les factures dont le paiement a été eflectué aprés la date de réglement

Avec édition des motifs [

Edition triée par
® Date de raglement

* de facture

© Fournisseur

Critéres facultatifs
Ordonnateur -

Fournisseur v

Prise en compte des factures transmises pour paiement (-
Export CSV ()

FACTURES RETOURNEES

Cette édition liste les factures dont une date de retour fournisseur a été saisie.

Liste des factures suspendues

() Toutes les factures

@ Les factures suspandues entre le[01/12/2019 | ¢t le[30/1212019

Edition triée par

Critéres facultatifs

(® Date de suspension Ordonnateur v
de facture Fournisseur -
(& Fournisseur
Export CSV [
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DELAIS RECEPTION/ORDONN.

Cette édition propose un calcul du nombre de jours pour le traitement de chacune des factures, soit entre la
date de réception de la facture et son paiement ainsi qu’une statistique générale pour la période observée.

Délais réception / ordonnancement des factures

® Les factures payées
@ Les factures reques

surlapéroce (075672078 | (30722075 ]

Avec édition des motifs [

Edition triée par Critéres facultatifs
@ Date de réglement Ordonnateur -

O N° de facture Foumnisseur ~
© Fournisseur

© Délai (nombre de jours)

Calcul du délai & pariir de la date de validation ()
Prise en comple des faciures ransmises pour paiement |
Export SV (1)

1608 sont payées dont
» 210 payée(s) a plus de 30 jour(s)
« 1398 payée(s) & moins de 30 jour(s)

86.94% des factures sont payées 3 moins de 30 jour(s) : 1398/1608*100
Délai moyen de paiement : 32.5 jour(s)

D. DELAI DE VALIDATION

Cette édition propose un calcul du nombre de jours entre la date de réception de la facture et sa date de
validation.

Délais validation des factures

Factures recues surla période du au
Avec édition des motifs [
Edition triée par Critbres facultatifs
@ Date de validation Ordonnateur
O N* de facture Fourisseur
O Founisseur

© Délal {nombre de jours)

Prise n compte uniquement des factures transmises pour paiement (]
Export CSV ]

FLUX JOURNALIER MENSUEL

Le flux journalier/mensuel des factures représente dans un calendrier le nombre de facture regues sur une
période.

| Flux journalier / mensuel des factures regues I
Crniees dédon Paode du 010V au 0129

Mais sz a|als e | a| o] w|aufea|n|ra]s| ]| w|w|m]|n|n]|n|]s|s|o|n]w]|nfn]|™
mos
anver 2010 I I 2 N N N £ KN KN £l K B B v o] =
Féries 2019 5 W n]el=]n £l K K ER D B o N 301
hars 2075 B HEIEEE B DR S v == N 5N £ I 5
i 2019 O E BB w w|vl=]n =l e s 0 Wl =l v £ [
iz 2019 T =] D | = I8 I8 N K s =zl =]+ 1 E1 B B D
uin 2079 2 S == B BN B K58 O D = [a ] [=] = 324
e 2019 N = I D Bl B D mlelle]e =l lv]s ]+ T e
o 2019 s [ B EE =] | = s HEEREE DO ERD nz
| Septembre 2019 nlzaje|w|z 210 16 |17 | 10 M 2] :| M 9 13 i AR K % 408
Ociotee 7075 B E [ S =l 1o lv]= 1= (=1 1" 3 B
Noverbre 2019 HEERE BRI E BEEED £l B3 KD =
[ecembre 2015 £ N 3 I I 0 0 0 S EN 0 A I =
Total] 118 174 | 133 | 200 | ven | 253 | vea | vee | vee | vom | ves | re0 | 128 fras | 27 fom fea|ves | ree fosafose fizf e f v f ez v fee] e | e s | sas2

D. REGULARITE DE SAISIES

La régularité de saisie des factures est calculée entre la date de réception de la facture et la date

d’enregistrement dans le logiciel.
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Régularité de saisie des factures

Pour les factures recues entre le | 01/12/2019 | gt ¢ | 301122018

Critéres facultatifs
Ordonnateur

Tri par ordonnateur
Export CSV [

Vous obtiendrez également une statistique générale du délai moyen de saisie des factures de la période
observée.

Nombre total de factures : 392
Délai moyen (en jours) : 3.47

K. FACTURES TRANSMISES AUX SERVICES

Cette édition permet de suivre les factures avec une tragabilité demandée qui n’ont pas encore été
retournées par les services.

Suivi des factures transmises aux services

Factures ransmises non encore retoumées @ J# [§

Critéres facultatifs
Service -
Factures ransmises entre le etle

[0 Tri par ordonnatsur

Export CSV ()

[ [ o |

L. REGULARITE DE SAISIES

La régularité de saisie des factures est calculée entre la date de réception de la facture et la date
d’enregistrement dans le logiciel.

Régularité de saisie des factures

Pour les factures reues enfre e |01/12/2019 | ot ¢ [30/12/2019

Critéres facultatifs
Ordonnateur

Tri par ordonnateur |
Export CSV [

Vous obtiendrez également une statistique générale du délai moyen de saisie des factures de la période
observée.

Nombre total de factures : 392
Délai moyen (en jours) : 3.47

M. SuIVI DES ECARTS DE MONTANTS

Le suivi des écarts de montants permet d’identifier les différences entre le montant de la commande initiale
et le montant de la facture associée.

Suivi des montants commandeés, livrés et facturés

Criteres facultatifs

Fournisseur [ -]

C istrées entre le etle |07/0172020

Uniquement les commandes présentant un écart (|
Afficher les commandes indiquées “sans livraison” ()
Export CSV ()

[ vaidor | ot |
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X.

A. JOURNAL DES MOUVEMENTS

Le journal des Mouvements permet de retracer I'historique des mouvements. On peut éditer tous
mouvements, depuis une date donnée, d'une nature de bien, d'un numéro d'inventaire uniquement

INTERROGATIONS / EDITIONS

mouvements d'implantations ou uniguement les mouvements fournisseurs...

EXEMPLE :

Journal des mouvements

Type de mouvements

@ Tous les mouvements de biens

@ Tous les mouvements

les
les

(O Uniquement les mouvements d'une implantation > O Uniquement les transferts
O Uniquement les mouvements d'implantations O Uniguement les entrées
(O Uniquement les mouvements fournisseurs O Uniquement les sorties
(O Uniquement les sorties du stock (implantation de type stock)
() Uniguement les entrées en stock (implantation de type stock)
Sélectionner uniquement
Filtre famille v Une implantation )
Une nature de bien v Un et -
Une gestion v
Un n® inventaire Q, Un motif .
Les mouvements dans |a péricde du au Un gestionnaire .
() Les mouvements non édités.
Information personnalisée 1
(] avec motif du mouvement
O Exoncsv L= e
JOURNAL DES MOUVEMENTS ‘

Critéres d'édition : - Tous les mouvements de biens

Ne inventaire Description | P.UHT ‘ Date mvt |EJT.4‘S‘ Mouvement effectué O'igvi‘"g Utilisateur
Nature de bien : ARMOS - Armoire de rangement
2013.ARMO5.0001 Armoire 239.00] 23/09/2013 | E [Du fourn. BUROPRO - BURQ PRO vers 02RELD0Z - Salle Picasso ADMIN
- 28/12/2018 | S |De 02REU00Z - Salle Picasso vers REFORME - REFORME ADMIN
2015 ARMO5.0001 Armoires basses 240.00] 17/02/2015 | E |Du fourn. BUROPRO - BURD PRO vers 01ACCUEIL - Accueil Siege ADMIN
2015.ARM05.0002 Armoires basses 240.00[ 17/02/2015 | E |Du fourn. BUROPRO - BURO PRO vers 01ACCUEIL - Accueil Siége ADMIN
2015 ARMO5.0003 Armoires basses 240.00[ 17/02/2015 | E |Du fourn. BUROPRO - BURO PRO vers 01ACCUEIL - Accueil Siege ADMIN
2016.ARMO5.0001 Armoire 245.00] 10/02/2016 | E |Du fourn. BUROPRO - BURO PRO vers 01ACCUEIL - Accueil Siage ADMIN
2016.ARMO05.0002 Armoire 245.00] 10/02/2016 | E |Du fourn. BUROPRO - BURD PRO vers 01ACCUEIL - Accueil Siége ADMIN
2016 ARMO5.0003 Armoire 2 portes 290.00] 03/06/2016 | E |Du fourn_ FIDUCIAL - FIDUCIAL vers MAGASIN - STOCK MAGASIN ADMIN
- 16/10/2018 | T |De MAGASIN - STOCK MAGASIN vers 02ACCUEIL - Accueil ADMIN
2016.ARMO05.0004 Armoire 2 portes 290.00] 03/06/2016 | E [Du fourn. FIDUCIAL - FIDUCIAL vers MAGASIN - STOCK MAGASIN ADMIN
- 12/08/2019 | T |De MAGASIN - STOCK MAGASIN vers 02BURDIR - Bureau direction ADMIN
2016.ARMO5.0005 Armoire 2 portes 290.00] 03/06/2016 | E |Du fourn. FIDUCIAL - FIDUCIAL vers MAGASIN - STOCK MAGASIN ADMIN
2017 ARMO5.0001 ARMOIRE 1 porte 175.80[ 12/08/2020 | £ |Du fourn. BUROPRO - BURD PRO vers 02BUR101 - Bureau 101 ADMIN
- 09/02/2023 | T |De 02BUR101 - Bureau 101 vers 02BUR201 - Bureau 201 ADMIN
2019.ARMO5.0001 Armoire 2 portes 850.00] 17/09/2019 | E [Du fourn. BUROPRO - BURO PRO vers 01ACCUEIL - Accueil Siege ADMIN
2019.ARMO5.0002 Armoire 2 portes. 850.00] 17/09/2019 | E |Du fourn. BUROPRO - BURO PRO vers 01ACCUEIL - Accueil Siege ADMIN
2019.ARMO5.0003 Armoire 2 portes 950.00] 17/09/2019 | E [Du fourn. BUROPRO - BURO PRO vers 01ACCUEIL - Accueil Siage ADMIN
2019.ARMO05.0004 Armoire 2 portes 850.00] 17/09/2019 | E [Du fourn. BUROPRO - BURD PRO vers 01ACCUEIL - Accueil Siege ADMIN
2019.ARMO5.0005 Armoire 2 portes. 850.00] 17/09/2019 | E |Du fourn. BUROPRO - BURO PRO vers 01ACCUEIL - Accueil Siege ADMIN
2019.ARMO5.0006 Armoire 2 portes 850.00] 17/09/2019 | E [Du fourn. BUROPRO - BURO PRO vers 01ACCUEIL - Accueil Siage ADMIN
2019.ARM05.0007 Armoire 2 portes 850.00] 17/09/2019 | E [Du fourn. BUROPRO - BURD PRO vers 01ACCUEIL - Accueil Siege ADMIN

B. INVENTAIRE DES IMPLANTATIONS

Différents criteres de sélection permettent I'interrogation ou I'édition des natures de bien réparties dans les
implantations. Plusieurs choix sont possibles, on peut faire I'inventaire d’'une implantation, d’un critére de
regroupement de plusieurs implantations, de toutes les implantations avec différentes sélections
supplémentaires.

Un export sous Excel est possible.
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EXEMPLE :

Inventaire des implantations

Inventaire en date du

® Ghoix d'une implantation

O Toutes les implantations

Toutes implantations confondues
© Choix d'un critére de regroupement

Choix de l'mplantation

Avec détail par N° inventaire

[ Avec valorisation

([ Avec volume

(O Avec VNG

(J Avec les informations complémentaires

(O Avec N* interne

Sélection d'une famille

Sélection d'une nature

Description

Plus d'options

[ Export CSV

Extrait de I'édition

Avec sous implantation

() Avec indication implantation précédente
(J Tri par imputation comptable

[ Inclure les biens non soumis aux immobilisations
(O Inclure les biens exclus de linventaire physique

() Tri par gestion
Tii par Famille

INVENTAIRE EN DATE DU 13/03/2023

- Implantation : 02 - Agence CLERMOMNT-FERRAND (et les sous implantations)

Implantation : 02ACCUEIL - Accueil

N° Inventaire ‘ Description ‘ Complément 1 ‘ Dt Récept.
Famille : EQUIPEMENT
Nature de bien : TELOS - Téléphone
2016.TEL05.0002 |Téléphone zans fil | |12naf2ma

Total nature : 1 bien(s)

Total famille : 1 bien(s)

Famille : MATERIEL INFORMATIQUE

Mature de bien : ECROS - Ecran ordinateur

2017 ECRO5.0001

|Ecran 17 pouces |

[11/09/2017

Total nature : 1 bien(s)

MNature de bien : ORD10 - Ordinateur portable

2021.0RD10.0001 |0ldinateul portable |I? pouces |0|.-'02.-'202|
Total nature : 1 bien(s)
Total famille : 2 bien(s)

Famille : MOBILIER DE BUREAU

Nature de bien : ARMOS - Armoire de rangement

2016.ARMO05.0003 Armoire 2 portes battantes |aamaf2ma

Total nature : 1 bien(s)

MNature de bien : CHAOS - Chaise de bureau

2020.CHAD5.0001 Chaise noire Aszize en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHAD5.0002 Chaise noire Assise en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHADS.0003 Chaise noire Assise en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHAD5.0004 Chaise noire Assise en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHAD5.0005 Chaise noire Assise en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHAD5.0006 Chaige noire Assize en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHAD5.0007 Chaise noire Assise en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHA05.0008 Chaise naire Assize en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHA05.0009 Chaise noire Assise en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHA05.0010 Chaise naire Assize en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHA05.0011 Chaise noire Assise en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHAD5.0012 Chaise naire Assize en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHA05.0013 Chaise noire Assise en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHAD5.0014 Chaise noire Aszize en tissu rembourré 07/10/2020
2020.CHAD5.0015 Chaise noire Assise en tissu rembourré 07/10/2020

Total nature : 15 bien(s)

Total famille : 16 bien(s)

Total implantation : 19 bien(s)
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C. REPARTITION D'UNE NATURE DE BIEN

Permet de connaitre la répartition d’une nature de bien dans les différentes implantations, avec
éventuellement le détail par n° d'inventaire (ainsi que le n° interne et I'adresse IP).

EXEMPLE DE REPARTITION D'UNE NATURE DE BIEN

Répartition d'une nature de bien dans les implantations

Description contient Date de réception & partir du jusqu'au
Nature de bien [[DI- MATERIELS-DIVERS v Date mise en service & partir du jusqu'au
Gestion v .

|#| Avec detail par N” inventaire
Imputation comptable v

(| Edition du N* interne
_| Edition de 'adresse IP

o ewecar | [vter | sone |
— Réinitialiser les criteres

Etablissement MO - MONTPELLIER v

REPARTITION DE LA NATURE DE BIEN
BUROS - BUREAU

Aucun critére de sélection
Code - libelle regroupement Code implantation Désignation implantation Quantité
n SIEGE 48
ADMINISTRATIF - SERVICES ADMINISTRATIFS MACCUEIL Accueil Siége 7
COMMERCIAL - SERVICES COMMERCIAUX 02BUR201 Bureau 201 9
ADMINISTRATIF - SERVICES ADMINISTRATIFS 02BURDIR Bureau direction 3
ADMINISTRATIF - SERVICES ADMINISTRATIFS 02ZREUO0Z2 Salle Picasso 2
MAGASIN STOCK MAGASIN 3
TOTAL GENERAL : 72

D. SELECTION DE BIENS

Ecran de recherche multicriteres pour effectuer une sélection de biens.

Sélection de biens

N° inventaire | X N° interne | X

Regroupement v Implantation AL+ )
Famille v Avec sous implantation

Nature de bien - Etablissement -

Description |:\‘ Q Fournisseur v

Imputation comptable v Gestion v \_\

Filtre par date

Entre le etle Entre le etle Entre le etle
Réception Mise en service Derniére lecture code-barres
Facture Fin d'amertissement Derniére mise a jour inventaire
Fin garantie Sortie prévue
Sortie Sortie temporaire

Plus d'options w

* - contient

| Dewmesy |
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Exercice comptable Type implantation : [ Classique [ Attente de régularisation () Sortie définitive [ Stock

N° commande = N° bon livraison * N facture 5
N° série *  Adresse P g

N° de rattachement & Mode financement Durée d'amortissement entre et

Prix d'achat entre et Etat général v

Prix de vente entre et Etat détaillé &

(O Uniquement les biens déja étiquetés Dimensions - Volume - Poids.
(J Uniquement les biens non étiquetés

5 Entre et Entre et Entre et
([ Uniquement les biens non soumis aux immobilisations

Longueur Largeur ) Hauteur
(0 Sans les biens avec TAG souple Volume Poids

(0 Sans les biens avec TAG blindé

(0 Sans les biens sans TAG (exclus de linventaire physique)

Motif de mouvement

NPV E

Informations complémentaires
Information personnalisée 1

E. LISTE DES ENTREES EN INVENTAIRE

Cette édition permet de lister toutes les entrées en inventaire avec une sélection de critéeres supplémentaires
facultatifs : choix du fournisseur, de I'implantation, de la nature de bien, .... avec différents tris possibles (par
défaut : tri par famille et nature de bien).

Liste des entrées en inventaire

@ Tri par famille et nature de bien
O Tri par fournisseur et nature de bien

Entrées effectuées depuis le jusqu'au

O Tri par implantation et nature
O Tri par gestion, compte d'imputation et nature de bien
O Tri par compte d'imputation, gestion et nature de bien
Fournisseur . Regroupement .

Etablissement v
Implantation Nature de bien -

o Imputation comptable .
Avec sous implantation Exercice comptable

Rattachement comptable: -
@® Avec limplantation d'entrée du bien Gestion -
© Avec limplantation actuelle du bien
© Avec limplantation dentrée et limplantation actuelle du bien
(O Avec volume N° de commande

[0 Avec prix
[0 Avec informations d'amortissements (prix d'achat, durée d'amortissement, VNC)
[0 Avec informations détaillées (N°commande, Fournisseur, gestion, imputation comptable, N° facture)

(O Exclure les biens non soumis aux immobilisations

Plus d'options +

Liste des entrées en inventaire ‘

wigar
avec datede i part cu 01/01/2021
Miseen Dunée Montant
N inventaire. Description|  Gestion Compte Date réception . . E“N‘cmmlnde N° Facture Implantation dentrée / foumnis seur Prix HT VNG
Nature de bien: ORD10 - Ordinateur portable
2021 ORD100001 [ Orinateur |65 21853 MATEREL /carz0m | onearaozt 10 000080 02ACCUBL -Accusl 500 00| 15000
poctabie rrormanUE
17 pouces
Totlnewre|__ 150.00) 000 15000
Totalfemile] __150.00] 0.00] 15000
Nature de blen: ARMOS - Armoke de rangement
202 ARMOS000 | Armore [2134-MosLER /0572021 | oa/0si2021 s 02-Agence CLERMONT FERRAND 001] 00| 000
2p0ries
battanies
207 ARMOS0002 | Armowe2 |85 [184-MoBLER Ta/0s/2022 | asts/2022 B 000083 02608201 -Bureau 201 30000 a00] 30000
portes
metaliques
grises
Totlnewre| _ 900.00) 000 90000
Nature de bien: GHADS - Chaise de bureau
2021 CHAG 000 [Chaise [2134-MoBLER 03/05/2071 | 03/08/2021 s 02REU00 Sl Gorgovie 000] 00| 000
chaise
o
sineur
2071 CHAGS 0002 [Ghaise [184-mosLER w/0s/2021 | oaiusiz0z1 B 02RELN01 -Salk Gergovie 00| 00| 200
craise
ot
vteur
2072CHACSO00  [Chame |85 [1aa-wosLER oSz | osnziaa s 7000118 [MAGASIN- STOCK MAGASN 5800 00| 5200
chaise
o
steur
verie
Towlnewre| __ 58.00) 000 5800
Total famille 958.00] 0.00| 958.00|
6 bien(s)] [ [ [ 1108.00] 0.00] 1108.00
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F. LISTE DES SORTIES D'INVENTAIRE

Cette édition permet de lister tous les biens sortis d'inventaire provisoirement, définitivement ou a partir
d'une date.

Liste des sorties d'inventaire

@ Edition des biens sortis définitivement @ Tri par famille et nature de bien g 8
- i Edition des biens sortis depuis le jusqu'au|13/03/2023

O Edition des demandes de sortie "réforme” QO Tri par gestion et imputation comptable

O Edition des sorties temporaires O Tri par imputation comptable et gestion

O Edition des sorties 2 Ia date de saisie Q) Tri par nature de bien et n* inventaire (sans rupture)

Implantation )

Gestion . [J Avec Prix

et b 0 Avec VNC

mputation comptable v O Avec volume

Rattachement comptable v O Avec N° PV

. () Avec lmplantation précédente

Etablissement v

0 Avec Ninteme

Plus d'options »

Information personnalisée 1

Base démonstration Edition du 13/03/2023

Liste des biens sortis d'inventaire |

~tripar de bien
-avec date de sortie jusqu'au 13/03/2023

Mise en Durée Date fin
N inventaire Description Date réception Date de sortie Motif de sortie VNC Implantation précédente N interne.
senvice amorissemant | amartis sement
Famille : MATERIEL
Mature de béen : ECROS - Ecran ordinateur
2015 ECRO5.0001 [cran 19 pouces [oezoms [rooans [ 10 [ owozrzms | 19nwame [cassecasse 13275 [01ACCUEL
Total nature 13275
Total famille 13275
[Famili: MOBILIER DE BUREAU
Mature de bien : ARMOS - Armaire de rangemant
2013 ARMOS.0001 | Armoire 23/09/2013 23/09/2013 5 22/09/28 28/12/2018 |CASSECASSE 239.00 |02REUDO2
2 partes avec varrou
Totalnature | | 239.00] |
Mature de béen : BUROS - Bureau
20198UR05.0009  |BUREAU [omozome [omozans [ s [ oesoaraoaa | 12iowa09 | [ 35000 [028UR 101 |
| | s5000] [
Mature de bien : CHAOS - Chaise de bureau
2013.CHADS.0001 Chaise naire 28/08/2013 | 29/08/2013 5 27/08/2018 | 24/06/2019 42,60 [02RELIO02
Assise en tissu remboumé
2013.CHADS.0002 Chaise naire 28/08/2013 | 29/08/2013 5 27/08/2018 | 24/06/2018 42,60 |[02RELIO02
Assise en tissu remboumé
2013.CHADS.0003 Chaise noire 28/08/2013 | 29/08/2013 5 27/08/2018 | 24/06/2018 4260 |02REL002
Assise en tissu remboumé
2013.CHADS.0004 n 28/08/2013 | 29/08/2013 5 27/08/2018 | 24/06/2018 4260 |02REL002
Assise en tissu remboumé
2013CHAOS0005  |Chaisenaire 28/08/2013 | 29/08/2013 5 27/08/2018 | 28/12/2018 4260 |02REL002
Assise en tissu remboumé
2017.CHADS.0002 Chaise simple 14/04/2017 | 14/04/2017 5 13/04/2022 | 181122018 |CASSECASSE 45,00 [REGUL
Grise avec roulettes
Total nature 258.00
Total famille 847.00
9 bien(s)] 979.75

ENS AMORTIS/NON AMORTIS

N

Cette édition permet de lister tous les biens amortis a ce jour, amortis dans I'année ou amortis a une date
saisie par l'utilisateur OU tous les biens non amortis a ce jour, non amortis dans I'année ou non amortis a
une date saisie par I'utilisateur.

Des champs de sélection facultatifs sont possibles : choix de la famille, de I'établissement, de la nature de
bien, de l'implantation.
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Liste des biens amortis - non amortis

® Editer tous les biens amortis & ca jour
Editer les biens qui seront amortis dans l'année en cours

) Editer les biens qui seront amortis du au

Editer tous les biens non amortis & ce jour
Editer les biens non amortis dans lannée en cours

) Editer tous les biens non amortis au

[ Export CSV

Famille
Nature de bien
Etablissement

Regroupement

Implantation

) Tri par imputation comptable
[J Ne pas éditer les biens sortis

[ Avec VNC

LISTE DES BIENS AMORTIS A CE JOUR
Aucun critére de sélection
. . . Durée Fin . ~
N* inventaire Description ‘ Regu le | ey ‘ e oY ‘ Implantaticn Prix HT
Nature de bien : ARMOS - Armoire de rangement
Armoire
2013.ARMO5.0001 2 portes avec verrou 23/09/2013 5| 22/09/2018 |(REFORME 239.00
Armoires basses
2015.ARM05.0001 Portes coulissantes 17/02/2015 5| 16/02/2020 |(01ACCUEIL 240.00
Armoires basses
2015.ARM05.0002 Portes coulissantes 17/02/2015 5| 16/02/2020 |01ACCUEIL 240.00
Armoires basses
2015.ARM05.0003 Partes coulissantes 17/02/2015 5| 16/02/2020 |(01ACCUEIL 240.00
Armoire
2016 ARMO5.0001 2 portes battantes 10/02/2016 5| 09/02/2021 |(01ACCUEIL 245.00
Armoire
2016.ARM05.0002 2 portes battantes 10/02/2016 5| 09/02/2021 |01ACCUEIL 245.00
2016.ARM0S5.0003 Armpire 2 portes 03/06/2016 5| 02/06/2021 |02ACCUEIL 290.00
battantes
2016 ARMO5.0004 Armoire 2 portes 03/06/2016 5| 02/06/2021 |02BURDIR 280,00
meétalliques grises
2016.ARMO5.0005 Armpire 2 portes 03/06/2016 5| 02/06/2021 |MAGASIN 290.00
métalliques grises
Total nature : 2 319.00
Mature de bien : ARMB - ARMOIRE BASSE
Metal porte battantes
110x140
2014 ARMB.00OD Metal porte battantes 10/09/2014 0] 10/09/2014 (102 180.00
110x140 Marque
STENCOR
Total nature : 180.00

H. FOURNISSEURS D'UNE NATURE DE BIEN

Cette édition permet de connaitre tous les fournisseurs d'une nature de bien donnée.

Liste fournisseurs par nature de bien

Naturs de bien | v

() Avec édition des biens sortis

() Export CSV
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ALBATEC Edition du 22/06/2016
LISTE DES FOURNISSEURS DE LA NATURE DE BIEN :
ARM10 - ARMOIRE HAUTE DE BUREAU
N*®inventaire Nature du bien Date réception Batels r_niSE PUHT Implantation
enservice
Fournisseur : ALBA - ALBATEC
2016.ARM10.0001 Blanche, portes battantes 25/01/2016 25/01/2016 145.00 [REFORM -Réforme définitive
2016.ARM10.0002 Blanche, portes battantes 25/01/2016 25/01/2016 145.00|REFORP - REFORME PROVISOIRE
2016.ARM10.0003 Blanche, portes battantes 25/01/2016 25/01/2016 145.00|0000001 - SERVICES GENERAUX
2016.ARM10.0004 Blanche, portes battantes 25/01/2016 25/01/2016 145.00|00200345 - COMPTABILITE PORTE 345
2016.ARM10.0005 Blanche, portes battantes 25/01/2016 25/01/2016 145.00 |REFORM -Réforme définitive
Fournisseur : BURO - BURO MAXI|
2009.ARM10.0010 noire, potes battantes 02/03/2009 05/03/2009 360.90/00200345 - COMPTABILITE PORTE 345
2012.ARM10.0014 Grise portes battantes 01/03/2012 01/03/2012 156.85|00100101 -DIRECTION PORTE101
2016.ARM10.0006 grise, porte battante 10/03/2016 10/03/2016 135.00|00200345 - COMPTABILITE PORTE 345
2016.ARM10.0007 métal, grise, 2 portes 10/03/2016 10/03/2016 158.90|00200000 - COMPTABILITE
2016.ARM10.0008 Grise, portes battantes 01/03/2016 11/03/20186 156.00|0000001 - SERVICES GENERAUX
2016.ARM10.0009 Grise, portes battantes 01/03/2016 11/03/2016 156.00|00200345 - COMPTABILITE PORTE 345
2016.ARM10.0011 Grise, 2 portes 01/03/2016 11/03/2016 160.00|STOCK -STOCK
2016.ARM10.0013 Grise portes battantes 11/03/2016 15/03/2016 156.00|00100101 -DIRECTION PORTE 101
2016.ARM10.0015 Grise, portes battantes 14/03/2016 14/03/2016 350.80{00100101 - DIRECTION PORTE 101
2016.ARM10.0016 Grise, portes battantes 14/03/2016 14/03/2016 350.00/00100101 - DIRECTION PORTE 101

l. SulVi DES DATES DE GARANTIE

Exploitation de la date de fin de garantie.

Suivi des dates de garantie des biens

Tous les biens encore sous garantis ® Tri par implantation et nature du bien

Les biens dont la date de fin de garaniie estincluse entre le etle i par gestion et imputation comptable

® Tous les biens {y compris ceux qui ne sont plus sous garantie et ceux sans garantie) Tii par imputation comptable et gestion

Fournisseur v Etablissement -
Implantation R Regroupement -
Avec sous implantation
Famille v Imputation comptable =
Nature de bien v Gestion A
Export CSV
ALBATEC Flition du 1404.201 6
TOUS LES BIENS AVEC OU SANS GARANTIE
(pas de garantie ou garantie terminée)
Critéres d'édition : - Implantation : 00200345 - COMPTABILITE PORTE 345
NP inventaire Conpiésrent lbelé Frix HT | ki do Fournisseur
garantie

00200345 - COMPTABILITE PORTE 345
Mature de bien : ARMDS - ARMOIRE BASSE DE BUREAL
2016.ARNDS.0004 Portes battantes, grise 2B5.00 ALBA- ALBATEC
2016 ARMD5.0005 | Grise, portes batiantes 285.00(05/04/2016|ALBA- ALBATEC
2016 ARNDS.0009 Portes battantes, Blanche 285.00 ALBA- ALBATEC
2016 ARND5.0010 Couleur bois 2B85.00 ALBA- ALBATEC
2016 ARND5.0012 2 portes battantes, grise 285.00|25/01/2016|ALBA- ALBATEC
2016 ARNDS.0013 couleur bois, portes battantes 285.00 ALBA- ALBATEC
2016 ARND5.0017 2 portes, grise 295.00 BURO - BUROMAXI
2016 ARND5.0019 2 portes, grise, métal 295.00 BURO- BUROMAX
Nature de bien : ARMI0 - ARMOIRE HALTE DE BUREAL
2009.ARMI0.0010  |naire, potes batiantes 360.90 BURO- BUROMAXI
2016 ARMI0.0004  |Blanche, portes battantes 145,00 ALBA- ALBATEC.
2016.ARMI0.0006 |grise, porte batiante 135.00 BURO- BUROMAX
2016ARMI0.0008 | Grise, portes batiantes 156.00{31/032016|BURO - BUROMAX
Nature de bien : LAVDS - LAMPE DE BUREAU
2016LAMD5.0024 _ [Lampe de bureau 50.00] |BURC- BUROMAX
Nalure de bien : UNIOS - UNITE CENTRALE NORE
2016UNID5.0002 | DELL Inspiron 489.00] [BURO- BUROMAXI
2016.UNID5.0004  [DELL Inspiron 489.00] |BURO- BUROMAX

Vous disposez également d’une alerte sur le tableau de bord listant les biens dont la date de fin de garantie
arrive a termes prochainement (nombre de jours géré par le parametre A030.20).
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J. BIENS SCANNES OU NON SCANNES

Cette édition correspond au suivi de I'inventaire physique des biens. Elle liste I’'ensemble des biens ayant fait
I'objet d’'une campagne d’inventaire physique ou a l'inverse ceux dont le code-barres n’a pas été lu depuis
une date donnée.

NB : sont considérés comme « scannés » les biens ayant fait I'objet d’'une mise a jour de l'inventaire.

Liste des biens scannés - non scannés

@ Editer les biens non scannés depuis le Critéres de tri

@ Liste triée par nature de bien

O Editer les biens scannés du au Q Liste triée par implantation et nature de bien
Etablissement Avec totaux
Nature de bien
Regroupement
Implantation o
() Avec sous implantation
O Export CSV m
LISTE DES BIENS NON SCANNES DEPUIS LE 01/01/2022
Aucun critére de sélection
N° inventaire Description re'c[f:lteiun IT:L':E': Implantation Prix HT
Mature de bien : ARMOS - Armoire de rangement
2015.ARMO5.0001 Armoires basses 17/02/2015 01ACCUEIL - Accueil Siége 240.00
2015.ARM05.0002 Armoires basses 17/02/2015 01ACCUEIL - Accueil Siége 240.00
2015.ARM05.0003 Armoires basses 17/02/2015 01ACCUEIL - Accueil Siége 240.00
2016.ARMO05.0001 Armagire 10/02/2016 01ACCUEIL - Accueil Siége 245.00
2016.ARMO05.0002 Armgire 10/02/2016 01ACCUEIL - Accueil Siége 245.00
2016.ARM05.0003 Armaire 2 portes 03/06/2016 02ACCUEIL - Accueil 290.00
2016.ARMO5.0004 Armoire 2 portes 03/06/2016 02BURDIR - Bureau direction 290.00
2016.ARM05.0005 Armoire 2 portes 03/06/2016 MAGASIN - STOCK MAGASIN 290.00
2017 ARMO5.0001 ARMOIRE 1 porte 12/08/2020 02BUR201 - Bureau 201 175.80
2019.ARMO05.0001 Armoire 2 portes 17/09/2019 01ACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019.ARM05.0002 Armoire 2 portes 17/09/2019 01ACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019.ARM05.0003 Armaire 2 portes 17/09/2019 01TACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019.ARMO5.0004 Armoire 2 portes 17/08/2019 01ACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019.ARM05.0005 Armoire 2 portes 17/08/2019 01ACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019.ARM05.0006 Armoire 2 portes 17/09/2019 01ACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019.ARM05.0007 Armoire 2 portes 17/09/2019 01ACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019.ARM05.0008 Armoire 2 portes 17/09/2019 01ACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019.ARM05.0009 Armaire 2 portes 17/09/2019 01TACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019.ARMO5.0010 Armoire 2 portes 17/08/2019 01ACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019 ARMO5.0011 Armoire 2 portes 17/08/2019 01ACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019.ARM05.0012 Armoire 2 portes 17/09/2019 01ACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019.ARM05.0013 Armoire 2 portes 17/09/2019 01ACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019.ARMO05.0014 Armoire 2 portes 17/09/2019 01ACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2019.ARM05.0015 Armaire 2 portes 17/09/2019 01TACCUEIL - Accueil Siége 850.00
2020.ARMO5.0001 Tableau blanc 09/10/2020 2;;&;‘&“ CLERMONT 0.00
2021.ARMO5.0001 Armoire 03/05/2021 02 - agence CLERMONT 0.00
2021_ARMO5.0002 Armoire 2 portes 14/06/2022 02BURZ201 - Bureau 201 900.00
Total nature : 27 bien(s) pour une valeur de 15 905.80
MNature de bien : ARMB - ARMOIRE BASSE
2014.ARMB.0001 |Meta| porte battantes 110x140 10/09/2014 102 - BUREAU ACCUEIL 180.00
Total nature : 1 bien(s) pour une valeur de 180.00
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XI.  CODES BARRES - RFID

\|

~

Ce menu permet d’'imprimer des étiquettes codes-barres et de transférer les données entre votre
lecteur et G-MAT (catalogues-mouvements-inventaires).

NB : Le lecteur permet de constater la présence d’un bien dans une implantation a une date donnée.
2 modes possibles d’utilisation :

- Pour effectuer une campagne d’inventaire

- Pour affecter un bien a une nouvelle implantation (=enregistrer des mouvements)

o )

Pour pouvoir éditer des étiquettes codes-barres, commencer par installer votre imprimante.
Vous trouverez la procédure a suivre en annexe.

CONSTITUTION DE VOS ETIQUETTES :

Etiquette de I'implantation

L

SERY. FORMATION PORTE 148

?

Libellé implantation

Code implantation

Implantation : 00500148

[

Etiquette de bien / n° d’inventaire

TEL10 Téléphone sans fil Code et libellé de |a nature

& ‘ I H || | |’ ‘ |||| Libellés facultatifs

: 2006 .TEL10.0001 (description du bien, ou n®
i de série ou nom

établissement)

N° inventaire en clair

A. EDITION DES ETIQUETTES

Cet écran permet d’éditer des étiquettes pour des biens, des implantations ou des étiquettes provisoires.
Dés qu’une étiquette est éditée, le bien affiche I'information suivante ; C&/@ efiquete “Our

NB : L’édition d’étiquettes de biens pour une ou plusieurs implantations génére automatiquement I'édition
de I'étiquette de I'implantation associée.
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Les étiquettes sont éditées au fur et a mesure des entrées suivant les composantes du n° d'inventaire choisies
(paramétrage défini a 'installation de G-MAT dans Menu/Administration/Format du n° d’inventaire). Elles
peuvent étre rééditées a tout moment.

Edition des étiquettes codes-barres / Tags RFID

Etiquettes biens
A

® Sélection d'une implantation
Sélection d'un n® dinventaire
Sélection d'une série de n® d'inventaire >
_) Sélection de plusieurs n® dinventaire
Toutes les implantations

Choix de implantation ~|o

® Tous les n* d'inventaire

A partir du n® f_.‘-\
Etiquettes implantations
Toutes les implantations B Critéres facultatifs
Sélection d'une implantation Famille . Nature .
Sélection de plusieurs implantations .
Etablissement v
® Pas de sélection de période
Etiquettes provisoire Uniguement les biens entrés en inventaire entre le etle
. C Uniguement les biens entrés en inventaire par la procédure de rapprochement comptable du
Editer une étiquette provisoire
Supprimer une étiquette provisoire
Imprimante | TLP2844 TEST ADMIN M
Etiquettes hiens
® Sélection d'une implantation
Sélection d'un n® dinventaire A = ETIQU ETTES BIENS H
Sélection d'une série de n® dinventaire . " . .
Selection d plusieurs n° dinvntaire Concerne uniquement I'impression de codes-barres pour les biens.
Toutes les implantations
Etiquettes implantations
{#} Toutes les implantations B - ETlQUETTES IMPLANTATIONS :
(O Sélection dune implantation . L. N
O Sélection e plusizurs mplantations Concerne uniquement les étiquettes a coller sur les portes.
S SR C—-ETIQUETTES PROVISOIRES
Edit stiquett isoi . . ] Lt
gSu;z;ifn”;if:;ijuf,f:'ﬁf;fﬁm En campagne d’inventaire, ces étiquettes permettent d’étiqueter

temporairement un bien avant de lui attribuer un n° d’inventaire définitif.

B. TELECHARGEMENT DES CATALOGUES

Cette procédure permet de mettre a jour le lecteur en fonction de toutes les implantations et de toutes les
natures de biens enregistrées dans G-MAT.

Ce téléchargement doit étre effectué avant le 1°" inventaire et aprés chaque création de nouvelles
implantations et/ou natures de biens.

1. Exporter les données « catalogue » de G-MAT.
2. Importer ces données sur le lecteur (Menu 3 « Import-Export »— puis 3 « Import fichiers catalogues »)

NB : Toutes mises a jour de données (catalogue — mouvements — inventaire scanné) implique un export
d’un c6té (G-MAT ou lecteur) et un import de I'autre coté.

=>» Voir notice lecteur
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C. IMPORT DE L'INVENTAIRE SCANNE

Apres avoir exporté les données d’inventaire du lecteur, il faut importer I'inventaire scanné sur G-MAT.
Le fichier inventaire de G-MAT est alors mis a jour.

Il est possible d’éditer 2 tableaux :

" Un tableau récapitulatif de I'inventaire importé indiquant le nhombre de biens lus dans chaque
implantation.
/" Laliste compléte des biens lus

Récapitulatif de I'inventaire importé

Code implantation Libellé implantation Nombre de bien(s) lu(s)
[ 00500148 SERVICE FORMATION 148 4

Liste compléte des biens lus

=>» Voir notice lecteur

D. IMPORT MOUVEMENTS BIENS

Aprés avoir exporté les mouvements matériels du lecteur, il faut importer ces mouvements matériels sur G-
MAT.

=>» Voir notice lecteur

E. ETIQUETTES PROVISOIRES

Liste des biens étiquetés provisoirement

@ Tous les biens avec une éliquette provisoire
(O Uniguement les biens de limplantation ~

(O Uniquement Ia nature de bien ~

ALBATEC Edition du 17/11/2016

LISTE DES BIENS AVEC ETIQUETTE PROVISOIRE

N° inventaire | Descriptian | Implantation | Texte libre

Mature de bien : ARM10 - ARMOIRE HAUTE DE BUREAL

XXX ARMLO.0008 IBIanchE portes battantes IDDDDDDI - SERVICES GENERALIX I
XANX ARML0.0010 IGrise 2 portes battantes IDDDDDDI - SERVICES GENERALIX I
Nature de bien : LAMOS - Lampe de bureau

W00 LAMDS 0006 ILAMDEDIED METAL IDDDDDDI - SERVICES GENERALIX I

NB : pour supprimer une étiquette provisoire, aller sur Menu / Codes-barres — RFID / Edition des étiquettes)

2. Biens non lus a rapprocher

Cette édition permet d’identifier les biens non scannés depuis une date donnée pour voir s’ils pourraient étre
rapprochés avec les biens ayant une étiquette provisoire.
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Liste des biens non scannés a rapprocher des étiquettes provisoires

Toutes les implantations
Biens non lus depuis le @ L

@ Tri par nature de bien
(O Uniguement limplantation

(O Tri parimplantation

ALBATEC |

Edition du 17/11/2016

LISTE DES BIENS NON LUS A RAPPROCHER DES BIENS ETIQUETES PROVISOIREMENT ]
Biens non lus depuis |2 01/03/2016
N* inventaire I Description | Implantation Date de lecture

Nature de bien - ARMOS - ARMOIRE BASSE DF BUREAU

2015 ARMOS.0021 2 partes grise metal INVENT - Régularisation d'inventaire 17/11/2016

2016 ARMOS. 0001 partes bartantes § stageres 00100000 - DIRECTION 13/11/2016

2016 ARMOS 0002 Portes battantes § étagéres 0100101 - DIRECTION PORTE 101 17/11/2016

2016 ARMOS.0003 Portes battantes 5 étagéres 00100101 - DIRECTION PORTE 101 17/11/2016

2016 ARMOS. 0004 couleur bais portes battantes 00200345 - COMPTABILITE PORTE 345 17/11/2016

3. Mise a jour des biens

Mise a jour des biens étiquetés provisoirement

(@) Tous les biens avec une étiquette provisoire
(O Uniquement les biens de limplantation
(O Uniquement les biens de la nature

(O Uniquement I'étiquette provisoire

[ sar L onse

Ce module permet de réattribuer le bon n° d’inventaire a un bien étiqueté provisoirement.
Cette fonction sera utile lorsque vous étes a I'étape de traitement de votre inventaire scanné et que vous
traitez les biens placés en attente de régularisation (Inventaire physique / Mouvements de régularisation).
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XIl.  INVENTAIRE PHYSIQUE

A. EDITION DIFFERENCES CONSTATEES

Cette édition met en évidence les différences entre I'inventaire constaté physiquement grace au lecteur et
I'inventaire enregistré sur G-MAT.

Cette édition se fait par implantation et peut étre exportée sur Excel.

Différences cor ées suite a I'i ire physique

(@ Uniquement limplantation | SERVICE FORMATION 148 E| []Export CSV

(O Les implantations du regroupement -

Réinitialiser les critéres

ALBATEC ¢ Edition du 17/11/2016

EDITION DES DIFFERENCES CONSTATEES SUITE A L'INVENTAIRE PHYSIQUE

Critéres d'édition : - uniqguement |'implantation 00500148 - SERVICE FORMATION 148

N" inventaire Mature de bien Implantation dans G-MAT Implantation scannée Signalement
2016.ARMOS5.0020 ARMOIRE BASSE STOCK - STOCK. 00500148 - SERVICE FORMATION 148 diff. i
2016.LAMOS.0022 LAMPE REFORM - Réforme définitive 00500148 - SERVICE FORMATION 148 luici et ailleurs

Signalements possibles :
- Diff.d’implantation
- Luici et ailleurs
- Bieninconnu
- Lu dans implantation inconnue
- Ludansimplantation inactive

Si I'inventaire fait état d’aucune différence, le message suivant apparaitra :

EDITION DES DIFFERENCES CONSTATEES SUITE A L'INVENTAIRE PHYSIQUE
Critéres d'édition : - uniguement 'implantation ' 01DIR0O01-DIRECTION

Aucune différence constatée suite a l'inventaire physique

B. EDITION EN ATTENTE DE MISE A JOUR

Cette édition permet d’obtenir la liste de tous les biens scannés dans le cadre de I'inventaire physique et qui
n’auraient pas encore été traités dans G-MAT.

En attente de mise a jour

Consulter les biens scannés en attente de mise a jour.

e | e

ALBATEC - Notice G-MAT Web 85



LISTE DES BIENS SCANNES EN ATTENTE DE MISE A JOUR

N® inventaire Nature du bien Implantation G-MAT Implama‘tim Date du

scannée scanne
2016.BUR0Q5.0001 BUROS - Bureau rectangulaire 02BURDIR - Bureau direction 02BURDIR 22/11/20M8
2016.CHA10.0001 CHAT10 - Chaise de bureau O1ACCUEIL - Accueil SIEGE D1ACCUEIL  |22/11/2018
2016.0RD10.0001 ORD10 - Ordinateur portable 02BURDIR - Bureau direction 02BURDIR 22/11/2018
2016.TELOS.0001 TELOS - Telephone sans fil 02BURDIR - Bureau direction 02BURDIR 22/11/20M8
2016.TEL10.0001 TEL10 - Conferencier 02BURDIR - Bureau direction 02BURDIR 22/11/2018
2017.CHA10.0002 CHA10 - Chaise de bureau O1ACCUEIL - Accueil SIEGE D1ACCUEIL  |22/11/2018

Tant que cette liste n’est pas vide, cela signifie que le traitement de votre inventaire dans G-MAT n’est pas
terminé.

Pour traiter votre inventaire scanné dans G-MAT, rendez-vous dans le menu « Mise a jour de I'inventaire ».

C. TRAITEMENT DES TRANSFERTS

L’objectif de ce menu est de traiter dans un premier temps uniquement les biens présentant une différence
d’implantation. L'intérét étant ensuite de traiter les cas particuliers de biens absents ou inconnus dans I’écran
de mise a jour de I'inventaire. Ce menu est accessible par activation du parametre B310.10.

Traitement des transferts suite a l'inventaire

Regroupement COMMERCIAL - SERVICES COMMERCIAUX X~
Implantation 02ACCUEIL - Accueil X [+]

() Avec sous implantation

N° inventaire N 5 -
u_l e e

[J CHAODS - Chaise 2019.CHA05.0002

g Présentdans 02BUR201 Bureau 201 Lu dans 02ACGUEIL Accueil
Chaise 4 pieds

ne rien faire (conserver la situation G-MAT)
effectuer le transfert

Vous pourrez effectuer plusieurs recherches, confirmer I'action de transfert pour les lignes pointées et valider
a la fin le traitement de ces différences. A I'issue, les biens sont transférés dans I'implantation de lecture ou
conservés dans leur implantation d’origine et les dates de lecture et de dernier inventaire mises a jour.

D. MISE A JOUR DE L'INVENTAIRE

Ce menu permet de traiter les différences constatées précédemment.

Pour chaque implantation scannée, un tableau donne la situation dans G-MAT en associant une liste d’actions
possibles a sélectionner.

Situations possibles dans G-MAT :
e Bien également lu dans
e  Présent ici mais non lu
e Présentdans...
e Bieninconnu

Actions possibles : ne rien faire (conserver la situation G-MAT)
transférer dans une autre implantation
mettre en attente de régularisation
metire en stock
sortie définitive
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Il est possible de préremplir I’action « transférer » par défaut en activant le parametre B310.05 et d’appliquer
la méme action a une sélection de biens en utilisant les cases a cocher dans le tableau.

Il est possible de valider partiellement la mise a jour d’'une implantation. Seuls les biens restants a traiter
apparaitront la fois suivante.

La mise a jour totale viendra alimenter la date de dernier inventaire pour 'implantation concernée ainsi
que pour les biens traités.

Exemple :

Mise a jour suite inventaire physique - Choix d'une implantation

Choix de I'implantation
Regroupement

Implantation :

v | s |

Mise a jour de I'inventaire scanné : 00500148 - SERVICE FORMATION 148

N ire

Description l_ e

2016.ARMO5.0020 © ARMOIRE BASSE Présent dans STOCK - STOCK ne rien faire
beige, portes coulisantes o
2016.LAM05.0022 7| LAMPE
LAMPE PIED METAL B

Présent dans REFORM - Réforme définitive effectuer le transfert

Si lI'implantation scannée ne présente aucune | . [ x|
différence avec ce qui est enregistré sur G-MAT, lors de
la sélection de l'implantation, le message suivant
apparaitra :

Pas de diffierence constatée dans limplantation 05270000-SYNDICAT CFTC

[ ok

Si 'implantation scannée est inactive ou inconnue (exemple : oubli de suppression d’une étiquette
d’implantation inexploitée), le message suivant apparaitra :

Attention [ x |
Cette implantation est inactive.

Que souhaitez-vous faire 7

Rendre I'implantation active a nouveau

Basculer les biens scannés dans une autre
implantation

Supprimer les lectures effectuées dans
cette implantation

Si la situation G-MAT est « bien inconnu » (cas par exemple d’un bien qui aurait été supprimé de G-MAT

donc plus reconnu) alors I'action fait apparaitre « bien abandonné, a traiter manuellement » :

85.81.1531.1071 CHAISE FIXE Bien inconnu Bien abandonné 4 traiter manuellement
CF51034
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E. MOUVEMENTS DE REGULARISATION

Cet écran liste les biens placés « en attente de régularisation » et permet de traiter leur situation selon les
actions proposées.

Traitement des biens "en attente de régularisation”

impanaionprécéien oo ey ]

[ZMEARMOS 0021 ARMO5-ARMOIRE BASSE 2 portes grise metal REFORM-Réforme définitive ‘Reste en afiente de requiansaton

_ L _ _ . , ) Reste en attente de régularisation
() La date saisie sera mise & jour sur Ia fiche d'inventaire dans les zones "derniére lecture [e” et "dernier inventaire [e”

Cas élucidé, présent dans I'implantation :
Bien sorti d'inventaire

F. SOLDE DES INVENTAIRES EN COURS

Cette fonction est utilisée uniguement par les clients qui traitent les différences sur leur logiciel comptable

avec lequel un rapprochement est fait. Le rapprochement permettra une mise a jour automatique des
localisations dans G-MAT.

Les imports d’inventaires physiques ayant servis uniquement a éditer les différences constatées pour mise a
jour dans le logiciel comptable, ceux-ci sont donc a supprimer lorsque tout a été pris en compte (sinon risque
de doublons avec I'inventaire de I'année suivante). Pour cela, reportez-vous au paragraphe suivant.

Pour accéder a cette fonction, activez le parametre B615.05 en Administration.

Solde des procédures d'inventaire physique

Tous les biens concernés auront une date de derniére lecture identique a celle présente dans le fichier scanné et di

(@ Uniguement linventaire de I'\mplantatmn[ El

O Uni les des i du regroupement

(O Tous les inventaires en cours (pour toutes les implantations)

Cet écran permet de considérer I'inventaire comme traité dans G-MAT en indiquant la date de votre choix
comme date de dernier inventaire.

G. SUPPRESSION INVENTAIRE SCANNE

Suppression inventaire scanné (*sans mise a jour de dates)

Secteur

@® Uniquement les biens de limplantation

O Teutes les implantations

* Sinon procédez aux soldes des inventaires en cours @

Cette procédure, permet de supprimer le dernier inventaire importé (I'intégralité ou une implantation de
votre choix). La suppression porte sur ce qui a été importé AVANT traitement dans I’écran de mise a jour.
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XIll. AMORTISSEMENTS (OPTION)

Le module de gestion des amortissements dans G-MAT permet de calculer chaque année le
montant des dotations aux amortissements des biens gérés en inventaire. La méthode de calcul
employée est dite « Linéaire ».

A.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES SUR LES FICHES BIENS

Un nouvel onglet dédié aux données d’amortissement est disponible sur les fiches biens.

Fiche d’'inventaire

Imprimer le code-barres. Transférer/Sortir le bien Modification du n° inventaire Voir l'historique du bien Voir les amortissements du bien

Informations générales
2013.CHA05.0025
CHAQ5 - Chaise

N° inventaire N*intene  |2013.CHA05.0025 02REU002 - Salle Picasso

MOBILIER DE BUREAU

Implantation Sortie prévue le

Nature du bien Famille Sortie temporaire le

Description [Chaisennire | Q Etablissemant X v

Agence de CLERMONT-FERRAND

Assise en tissu rembourré Déjs étiqueté - Non

4

£

®) Etiquette code-barres
() Pas détiquette (exclu de lnventaire physique)

Aucun inventaire réalisé
Pas de lecture code-barres

. Photo
Fournisseur [(BUROPRO - BURO PRO xr]®
[2184-mosILIER x -] Buidhee @
Prix achat (HT) 4260 Valeur amortie 4260 Valeur nefte 0.00
o Lierune pnoto @
TVA Taux normal (actuel 20.00%) v]|1980 @ TVA récupérable _
Exercice comptable 2013 Gestion 85 - Gest v [[J Non soumis aux immobilisations
Date réception 28/08/2013 Date mise en service [29/08/2013 Amortisur 5 an(s) Date fin amortissement  26/08/2018
(7 Bien de rattachement ou Bien rattaché a x|
Etat général A- Neuf ~ Etat détaillé
P
Cumul amorti 42,60 Date début amortissement | 29/08/2013
28183 - matériel X v Mode LINEAIRE
Imputation comptable dotation 6811 - Dotations aux amortissements X v Taux 20.00

B. TABLEAU D'AMORTISSEMENT D'UN BIEN LORS DE SON ENTREE EN INVENTAIRE

Cette édition permet d’obtenir le tableau prévisionnel des dotations annuelles d'un matériel au
moment de son entrée en inventaire. Il est accessible depuis la fiche du bien en cliquant sur le
bouton d’action « Voir les amortissements du bien » puis « Imprimer historique lors de I’entrée ».

Seuls les biens disposant d’un prix d’achat et d’'une durée d’amortissement sont considérés
comme soumis aux amortissements et disposent donc d’un accés a cet historique des
amortissements.

Fiche d'inventaire

Imprimer le code-barres Transférer/Sortir le bien Modification du n” inventaire

Voir 'historique du bie

Voir les amortissements du bien

Informations générales
2013.CHA05.0025
CHAQS - Chaise

N° inventaire N inteme | 2013.CHA05.0025 02REU002 - Salle Picasso

MOBILIER DE BUREAU

Implantation Sortie prévue le

Nature du bien Famille Sortie temporaire le

Historique des amortissements

T O S S T S - N
2210112021 ADMIN 2013 4260 286 286 3974
22/01/2021 ADMIN 2014 4260 852 1138 3122
2210172021 ADMIN 2015 4260 852 19.90 270
2210172021 ADMIN 2016 42.60 8.52 28.42 14.18
2210172021 ADMIN 2017 42.60 8.52 36.94 5.66
2210172021 ADMIN 2018 4260 566 4260 0.00

8 Imprimer historique lors de l'entrée
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Tableau d'amortissement d'un bien
Entrée en inventaire
(Prévisionnel)

DESCRIPTION DU MATERIEL

N* Inventaire : 2013.CHA05.0025

Nature : CHAQS - Chaise

Description : Chaise noire

Prix achat HT : 4260 Prix achat TTC : 51.12

Gestion : 85 - Gestion Imputation Comptable : 2184 - MOBILIER
Administrative

Date de réception : 28/08/2013 Durée amortissement : 5.00

Date de mise en service:  29/08/2013 Date fin amortissement :  28/08/2018

Etablissement :

AMORTISSEMENTS

Compte d'amortissement : 28183 — Amortissements matériel bureau/info

Compte de dotation : 6811 - Dotations aux amortissements

Date début amortissement : 28/08/2013 Mode amortissement : LINEAIRE Taux amortissement : 20%

Date Utilisateur Année Base Dotation Cumul VNC

22/01/2021 ADMIN 2013 42.60 2.86 2.86 39.74
22/01/2021 ADMIN 2014 42.60 8.52 11.38 31.22
22/01/2021 ADMIN 2015 4260 8.52 19.90 22.70
22/01/2021 ADMIN 2016 4260 8.52 28.42 14.18
22/01/2021 ADMIN 2017 42.60 8.52 36.94 5.66
22/01/2021 ADMIN 2018 4260 5.66 42.60 0.00

C. TABLEAU D'AMORTISSEMENT D'UN BIEN LORS DE SA SORTIE D'INVENTAIRE

Cette édition présente les dotations annuelles effectuées pour un matériel jusqu'au moment de sa
sortie avec le montant de I'amortissement définitif. Elle est disponible exclusivement pour les biens
sortis d’actif depuis le bouton d’action « Voir les amortissements du bien ».

Voir Fhistorique du bien  Voir les amortissements du bien

e d'inventaire Imprimer le code-barres Transférer/Sortir le bien Maodification du n® inventaire

Informations générales
N inventaire 2013.CHA05.0001 N°inteme 2013 CHA5 0001 Implantation REFORME - REFORME Sorti le 24/06/2019
Historique des amortissements
| Daewsiemen ] Ualw | Awée | Base | Dowlon | Cumd | ___wc_ |
2210172021 ADMIN 2013 4260 286 286 39.74
220172021 ADMIN 2014 4260 852 1138 32
22/01/2021 ADMIN 2015 4260 852 19.90 2270
22/01/2021 ADMIN 2016 42 60 852 2842 14.18
2210172021 ADMIN 2017 4260 852
2200172021 ADMIN 2018 4260 566
& e e e
ven | UK MO (e 2000703 v Pe—
Tableau d'amortissement d'un bien
Sortie en inventaire
(Prévisionnel)
| DESCRIPTION DU MATERIEL |
N’ Inventaire : 2013.CHAD5.0001
Nature : CHADS - Chaise
Description : Chaise noire
Prix achat HT : 4260 Prix achat TTC : 51.12
Gestion : 85 - Gestion Imputation Comptable : 2184 - MOBILIER
Administrative
Date de réception : 28/08/2013 Durée amortissement : 5.00
Date de mise en service ©  29/08/2013 Date fin amortissement :  27/08/2018 Date de sortie : 24/06/2019
Etablissement :
| AMORTISSEMENTS |
Compte damortissement: 28183 - A matériel b finfo
Compte de dotation : 6811 - Dotations aux amortissements
Date début amortissement :  28/08/2013 Mode amortissement : LINEAIRE Taux amortissement : 20%
Date Lhilisateur Année Base Dotation Cumul WVNC
22/01/2021 ADMIN 203 4260 286 286 39.74
22/01/20 ADMIN 204 4260 852 138 n=n
22/01/2021 ADMIN 205 260 8.52 19.90 22.70
22/01/2021 ADMIN 206 4260 8.52 28.42 1418
22/01/20 ADMIN n7 4260 852 36.94 566
22/01/2021 ADMIN 208 4260 5.66 4260 0.00
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D. SITUATION DES BIENS EN PATRIMOINE

Cette édition présente tous les biens présents en inventaire correspondant a I’actif, avec leur date
de réception, mise en service, la durée d’amortissement, le prix d’achat, la valeur déja amortie et
la valeur nette comptable (VNC).

| Situation des biens en patrimoine au 31/12/2021

| N’ inventaire Libellé Inum-nuln.muml Prix achat | Amortissement V.INC.
imputation comptable : 21833 - MATERIEL INFORMATIQUE
2017 ECRO5.0003 |Ecran 17 pouces 11/00/2017 10 0.00 0.00 0.00
2020 IMP0S.0001 | imprimante-copieur-scanner 09/10/2020 10 0.00 0.00 0.00
2019.0RD05.0008 |PC tour 187112019 10 BS0.00 9492 755.08
2020 IMPOS.0002 | imprmante noir/blanc 24/12/2020 10 0.00 0.00 0.00
2017 ECRO5.0004 |Ecran 17 pouces 11/00/2017 10 0.00 0.00 0.00
2019.0RD05.0009 |PC tour 18/11/2019 10 B50.00 94.92 755.08
2017 ECRO5.0001 |Ecran 17 pouces 11/09/2017 10 0.00 0.00 0.00
2019.0RD05.0006 |PC tour 18/11/2019 10 BS0.00 9492 755.08
2017 ECRO5.0005 |Ecran 17 pouces 11/00/2017 10 0.00 0.00 0.00
2019.0RD05.0010 | PC tour 18/11/2019 10 B50.00 9492 755.08
2017 ECRO5.0002 | Ecran 17 pouces 11/09/2017 10 0.00 0.00 0.00
2019.0RD05.0007 |PC tour 18/11/2019 10 250.00 9492 755.08
Total compte 4250.00 474,60 3775.40

Elle est disponible au format PDF ou CSV avec différents criteres de tri ou filtres.

E. IMONTANTS DES DOTATIONS

Cette édition présente par gestion et par compte le montant des dotations effectuées ou a effectuer
pour |'exercice précédent ou I'exercice en cours. Ces informations peuvent étre exportées sous
Excel.

| Montants des dotations pour I'exercice 2020

F—— Amort. Amort. VNC VNC
N inventaire Ubellé Début amort. | Durée Date sortie. m Biens sorus | Bien présents. 2030 Biens sorus Biens présents
2009 9 2020 2020

Gestion : non définie.

Imputation : 21833 - MATERIEL INFORMATIQUE

2019.0RDOS.0006 | PC tour 181172009 10 #50.00) sa92 85.00 670.08

2019.0RDDS.0007 | PC tour 18112009 0 #50.00) sa92 85.00 670.08]

2019.0RDO5.0008 | PC tour 181172008 0 #50.00) sas2 85.00 670.08)

2019.0RDD5.0008 |PC tour 181172019 10 850.00) 5492 85.00 670.08

2019.0RDOS.0010 |PC1our 18112000 0 850.00) 9492 85.00 670,08
Total compte 4 250.00] 0.00] 474.60 425.00] 0.00 3350.40

Imputation ; 2184 - MOBILIER

2010.TABO5.0003 |table | wornms |5 | | 500.00] | 145.00] 100.00] 255.00

F. MONTANTS DES AMORTISSEMENTS COMPTABILISES A LA FIN DE L’ANNEE EN COURS

Cette édition permet de ventiler par gestion et par compte le montant des amortissements qui sont
définitivement comptabilisés et les amortissements prévus a la fin de |'exercice en cours.
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Montants des amortissements comptabilisés pour I'année en cours (2021) |

2019.0RDO5.000& |PC tour 18/11/2019 10 850.00 9492 75508 179.92 &70.08
2019.0RD05.0007 |PC tour 18/1172019 10 850.00 9492 75508 179.92 &70.08
2019.0RDDS5.0008 |PC tour 18/1172019 10 850.00 9492 75508 179.92 &70.08
2019.0RD0S5.0009 |PC tour 18/1172019 10 850.00 9492 75508 179.92 &70.08
2019.0RDDS5.0010 | PC tour 18/1172019 10 850.00 9492 75508 179.92 &70.08
Total compte 4 250.00| 474.60 377540 899.60 3350.40
Imputation : 2184 - MOBILIER
2010.TABO5.0003 |table 18/0772019 s S00.00 145.00 355.00 24500 25500
2016.ARMOS5.0003 | Armoire 2 portes 03/06/2016 5 290,00 26535 2465 0.00 0.00

G. MONTANTS DOTATIONS PAR IMPUTATIONS COMPTABLES POUR LES 5 PROCHAINS EXERCICES

Cette édition est une projection sur les 5 années a venir des montants des dotations par comptes
avec des choix possibles tels que la gestion, le choix d’un compte...

Montants de dotations par imputations comptables au 31/12/2020
pour les S prochains exercices
Amaort.
N° compte Libellé compte | Valeur brute VNC. jons 2021 ions 2022 ions 2023 2024 jons 2025
définitifs
: 59 - Gestion 59
2184 IMOBILIER 5050.00 123113 381887 1010.00 101000 1010.00 380.00 0.00
Total gestion 5050.00 1231.13 3mee7 1010.00| 1010.00 1010.00 380.00 0.00]
: 85 - Gestion Administrative
21833 MATERIEL 494764 1677.45 327019 519.764 469.764 469764 412889 351925
INFORMATIQUE
2184 MOBILIER 9 664.30 2060.73 7 803.57 160358 156458 1 564 .58 153458 0.00
Towigestion] 14611.94]  3738.18] 10873.76] 2123.34a] 2034344 203434a] 1947.469) 351,925
TOTALGENERAL]  19661.94]  4969.31] 1469263] 3133.34a]  304a344]  304434a]  2327.469) 351.925]

VALIDATION ANNUELLE DEFINITIVE DES DOTATIONS AUX AMORTISSEMENTS

Cette procédure est définitive. Elle permet de comptabiliser le montant de la dotation de I'année
sélectionnée dans le montant définitivement amorti par matériel.

Il est conseillé, avant de lancer cette validation, d'éditer le montant des dotations pour I'exercice
afin de vérifier les montants qui seront définitivement comptabilisés.

Le mot de passe a saisir pour lancer la procédure est : VALIDOT.

Attention : Cette opération calcule le montant des dotations de I'exercice pour chague bien en inventaire et est iéversible.

Validation annuelle des dotations aux amortissements

Année du traitement | 2020 v

Dernier lancement

Lancer le traitement
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XIV. OUTILS

A. EXPORTS

Plusieurs exports sont disponibles, I'export de votre base fournisseurs, les interventions, vos biens ou
I'historique des mouvements.

B. SAUVEGARDE DES DONNEES

Cette fonction permet de générer une sauvegarde manuelle des données. Les sauvegardes automatiques de
la base sql étant gérées par le service informatique.

Vous disposez de deux options :
1. Soit générer la sauvegarde manuelle sur le serveur ou est installé le logiciel dans le dossier
"sauvegarde_sql/manuelle/" en cliquant sur le bouton « sauvegarder ».
2. Soit télécharger le fichier .sql sur votre ordinateur en cliquant sur le bouton « sauvegarder et
télécharger ». Dans ce cas, un mot de passe vous est demandé. S’adresser a ALBATEC pour I'obtenir.

Sauvegarde des données

Cette action va permettre de faire une sauvegarde (.zgl) de toutes les données saisies jusqu'a aujourd'hui. Les sauvegardes effectuées ici se trouvent dans le dossier "sauvegarde_sglimanuellel” de votre serveur.

Mot de passe - Sauvegarder et télécharger

C. VISUALISATION DU FICHIER LOG

Fichier permettant de voir les traitements particuliers qui peuvent changer le fonctionnement du logiciel.
Réservé a ALBATEC pour la maintenance.

D. EXTRACTEUR DE DONNEES (OPTION)

Il s’agit de I'outil de requétes personnalisés permettant de générer des extractions de données au format PDF
ou excel.

ALBATEC - Notice G-MAT Web 93



XV. ADMINISTRATION

A. PARAMETRES

Vous disposez de nombreux parametres a personnaliser pour adapter les fonctionnalités de G-ECONOMAT a
votre organisation. Ceux-ci vont étre classés par module et certains de ces paramétres peuvent étre
mutualisés avec d’autres logiciels s’ils sont liés, notamment concernant les demandes de prix, les commandes
fournisseurs ou les factures, etc.

Gestion des paramétres

e N
e O
Général E005.05 Nom de I'organisme © ALBATEC
Mouvement E005.10 Nom de I'organisme réduit © |ALBATEC
Fr—rrrd T SR E005.15 Code de 'organisme
N E010.05 Adresse ligne 1 52 AVENUE DE COURNON

Demande de prix

E010.10 Adresse ligne 2
Commandes fournisseurs

E015.05 Code postal - Ville 63170 AUBIERE
Factures fournisseurs

[E020.05 Téléphone Tel: 0473285246
Interrogations / Editions F025.05 Fax
Techniques E030.05 E-mail @ abatec@albatec fr

Les parameétres sont regroupés par theme sur différents onglets.

Pour certains parametres, une infobulle s’affiche au survol du e permettant de détailler le parametre.

A. SIGNATAIRES

Ce module permet de personnaliser les signataires a faire figurer sur certaines éditions.

Ex: la liste des sorties d’inventaire, I'inventaire des implantations et les commandes fournisseurs (si vous
disposez de ce module).

B. GROUPES

La définition des groupes est directement liée a I'attribution des droits.
Des droits d’acces, de visualisation ou modification sont donnés distinctement a chaque groupe et chaque
utilisateur est ensuite placé dans le groupe correspondant a I'utilisation souhaitée du logiciel.

Par défaut, deux groupes sont créés :
Administrateur : Les utilisateurs rattachés a ce groupe auront tous les droits sur 'ensemble du logiciel.
Gestionnaire : Les droits des utilisateurs de ce groupe sont a définir par I'administrateur de
G-MAT. lIs peuvent étre personnalisés selon I'utilisation souhaitée.

Les droits d’accés se gérent pour chaque ligne du menu sur trois niveaux :

Aucun : L’utilisateur n’aura aucun acceés a la ligne de menu concernée. Celle-ci sera grisée dans le menu
et un clic sur la ligne indiquera le message "Acces refusé".
Consultation : L’utilisateur aura un accés uniquement en visualisation. Les actions de création,
modification, suppression et duplication seront interdites.
Tout : L’utilisateur aura un accés total a la ligne de menu concernée. Les actions de création,
modification, suppression et duplication seront autorisées.
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Diconneion ADMIN (base gmat)

1 G-MAT @ Recherche [ Acces directa un bien Geolocalisation d'un bien

Gestion d'un groupe [ crier | ] ] reoursie ] s

Cade = Désignation (Gestionnairs

Drofts d'accés. Utilisateurs rattachés

Fichirs. oode __Joom || |

" Tout T C——TT I N R
A C itation DURAND Th DURAND
Gestion ae Mnventaire cets onsul o [ omas 7z

Familles bien

s
§

Interrogations - Edition:
e : Fourisseurs

Cades barres - RFID Evaluation fournisseur

——g—— Evaluation > Seclewrs dachités

Evaluation » Critéres
Rapprochement d'mventaires

(CRORCNONCNC)

Flan comptable > Gestions
Outils Plan comptable =
comptables

Plan comptable > Imputations.
comptavies

Maures de bien
Implantations
Efablissements

Q000000

Adminisiration

o]

@
®

®®

9

Regroupsments

Motifs

Etat bien

Taux de TVA

Historique des taux de TVA

®

O0O®0C0000 O 0000000

0CQC0000

®®O0®

Pourtoutcocher=  Aucun  Consultation Tout

C. UTILISATEURS

Ce menu permet de définir les utilisateurs du logiciel (en fonction du nombre de licences achetées).

Gestion d'un utilisateur - . Retour liste
Nom [ [~ ]{Thomas DURAND ) Nouveau mot de passe ssss
Téléphone 04.73.28.52.46 Fax Conf. mot de passe
Email [thomas durand@albatec it Groupe Gestionnaire ~

Fonction | Responsable senices généraux

Enregistrer & sortir | Enregistrer & rester | Enregistrer & créer une nouvelle fiche

Les champs "Code", "Nom" sont obligatoires et au moins un réle doit étre coché.

/" Code : 15 caractéres alphanumériques.

" Nom : la liste des civilités est pré-renseignée, 35 caractéres alphanumériques pour le nom - prénom

" Téléphone, fax : 2 zones de 20 caractéres alphanumériques chacune.

7" E-mail : 70 caractéres alphanumériques

" Fonction : 30 caractéres alphanumériques

" Inactif : permet de rendre “invisible “ ce profil pour le logiciel, c'est-a-dire que dans les listes
déroulantes le profil coché inactif ne sera plus présent, mais tous les contrats ou commandes
fournisseurs saisis seront conservés.

"~ Nouveau mot de passe : 20 caractéres alphanumériques

" Groupe : liste des groupes créés (Menu Administration \ Groupes)

Sur G-MAT, comment gérer le départ d’un utilisateur? Décocher « utilisateur » pour mettre la licence a
disposition de quelqu’un d’autre et cocher « inactif ». Le profil n"apparaitra plus mais son historique sera
conservé.

Est-il possible de mettre en place un lien avec votre annuaire LDAP ? oui, voir 'annexe « Mise en place d’un
lien avec le LDAP » .

F. NIVEAUX DE DELEGATION

Ce menu permet de personnaliser les signataires dans les documents selon des tranches de montants mini-
maxi des commandes (uniqguement si Option Réapprovisionnement fournisseurs activée).
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D. MON PROFIL

N

Ce menu est accessible a tous les utilisateurs de G-MAT et permet a chacun de modifier certaines
informations personnelles ainsi que le mot de passe de connexion.

Si I'’Administrateur souhaite attribuer un nouveau mot de passe a un utilisateur, passer par le Menu /
Administration / Utilisateurs.

E. LICENCES LOGICIELS

La modification de ces informations est conditionnée a I'achat de licence(s) supplémentaire(s).
Un nouveau numéro de licence sera alors transmis par ALBATEC pour valider la modification de ces
informations.

FORMAT DU N° D'INVENTAIRE

Utilité Ce menu permet de définir le format du n° d’inventaire. Cette action se fait lors de la
montée en charge du logiciel. Ce numéro sera unique, attribué a chaque bien entré en
inventaire.

Principe Sélectionner les éléments constitutifs de vos n° d’inventaire (en précisant leur longueur

maximale).

Infos Afin d’optimiser I’édition et la lecture des codes-barres, il est recommandé d’utiliser :

e 17 caractéres maximum pour une édition sur des étiquettes 50 x 20 mm
e 20 caractéres maximum pour une édition sur des étiquettes 60 x 20 mm

Format du n° d'inventaire

Rechercher : Valeur(s) sélectionnée(s)
Année de mise en service - Exercice comptable -
Année de réception Nature
Constante N* chronologique
Etablissement II'
Gestion
N° de division II'
Séparateur Séparateur

exercic | aucun v |[nature | aucun v | chrono

Longueur maximum |4
point ()
prendre en compte @ (¢ 7]

Cette valeur, constituant le n* dinventaire, estd
prendre en compte dans le calcul pour la proposition
{l,ji prochain n® d'inventaire.
2010

Important Le format du n° d’inventaire est modifiable jusqu’au 1" enregistrement d’une entrée en

inventaire. Apres, son format est définitivement adopté. (Un changement de format en cours d’utilisation de
G-MAT impliquerait un ré-étiquetage complet des biens.
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G. CONFIGURATION DU MATERIEL

Utilité Ce menu permet aux utilisateurs désignés d’accéder a I'imprimante code-barres.
Une imprimante peut étre partagée pour étre utilisée par plusieurs utilisateurs (a la
condition que le poste sur lequel elle est installée soit allumé).

Principe « Créer » un acces pour chaque utilisateur souhaitant imprimer des étiquettes codes-barres
suivant le modele ci-dessous :
3 0 B C2T0

Nom imprimante  |GC420

Chemin réseau |\\NOM DU POSTE\GC420

iNom du poste ou adresse IP\nom de partage de limprimante (Exemple - \1192.168.1.37\GC420)

Utilisateur [ Administrateur ]

Type imprimante | GC420T v
Taille étiquettes 60 mm x 20 mm v

Enregistrer & sortir Enregistrer & rester Enregistrer & créer une nouvelle fiche

= = pour plus de détails, voir la notice du matériel

ALBATEC - Notice G-MAT Web 97



XVI. CONSULTATION DE L'INVENTAIRE (OPTION)

Cette fonction permet aux utilisateurs de pouvoir consulter l'inventaire complet ou l'inventaire
d’implantations sélectionnées.

Le parametre G220.05 permet de définir le choix d’identification pour permettre ces consultations :

Identification par utilisateur :

Des utilisateurs peuvent étre créés et rattachés au groupe « consultation de I'inventaire » (créer ce
groupe au préalable).

En se connectant, ces utilisateurs pourront consulter I'inventaire de I'implantation a laquelle ils ont
été rattachés et ses sous-implantations (s’il en existe).

Base : albatec_smcr_test

JOY (consultation de l'inventaire) - JOY

CONNEXION

4.2.170820
W,

ALBATEC

Edité par

Identification par implantation ou regroupement :

Avec ce choix, chaque fiche regroupement et chaque implantation peut se voir affectée un mot de
passe. Pour se connecter : modifier 'URL de connexion en ajoutant Consultation/inventaire

https : .../web/consultation/inventaire

NB : étre déconnecté pour faire cette opération.

Base - gmat_test_donnees_clients
Choix du type de consultation

Pour une implantation ..

ou

Pour un regroupement

Mot de passe

Vot de passe

rt 4.1.161100
ALBATEC

Edité par

Personnalisation page de connexion et page d'accueil
Vous pouvez personnaliser la page de connexion (notice technique) et la page d'accueil avec des images
(par exemple logo de votre organisme) et du texte.
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Page d'accueil

Texte personnalisable, facultatif
Parametre G220.10

2 G-MAT

Texte modifiable dans parameétre
G220.10

IMAGE
FACULTATIVE 2

et mettre nom fichier dans paramétre G220.20

Image modifiable, facultative
Parametre G220.20

Image modifiable, facultative

Parametre G220.15

IMAGE
FACULTATIVE 1

dans.. ok P
et mettre nom fichier dans paramétre G220.15

[ Consultation de linventaire @ Recherche des biens

(,-z;_,,\,gc 37 16 Josep Cessymars £3000 CLERMONT-FERRAN

Le texte et images sont a a enregistrer sous .../uploads/nom de votre base/param.
Nommer les images comme suit : image_facultativel.jpg et image_facultative2.jpg
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XVIl. ANNEXES

A. CHRONOLOGIE DE LA MONTEE EN CHARGE DU LOGICIEL

g

Installez le logiciel tel que cela est décrit dans la notice d’installation.

Contactez ALBATEC afin d’enregistrer le n° de licence nécessaire a votre 1°¢
connexion.

Définissez votre format de n° d’inventaire

Conseil : Le format choisi est déterminant et toute modification impliquerait un ré-
étiquetage de l'intégralité de vos biens. Veillez a adopter un format adapté a votre
structure (et choisissez un format d’étiquettes adapté). Toutes les informations
présentes dans votre n° d’inventaire seront, de ce fait, des éléments obligatoires a
I’enregistrement de chaque fiche de bien.

Créez vos comptes utilisateurs en définissant au préalable les groupes de droits
auxquels ils seront rattachés et activez/enregistrez le paramétrage indispensable a
votre choix de fonctionnement.

Alimentez vos fichiers de base : pour cela, prenez le temps de voir comment vous
souhaitez gérer vos implantations, votre catalogue de biens (familles-natures) etc. et
quels types d’informations vous souhaitez exploiter. Cela orientera vos choix.

G-MAT est prét a fonctionner. Vous pouvez dés a présent enregistrer vos entrées et
mouvements de biens et éditer, si besoin, les étiquettes codes-barres
correspondantes.
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PREPARER UNE CAMPAGNE D’INVENTAIRE PHYSIQUE

Préparez votre lecteur :

- Assurez-vous du bon état de fonctionnement de votre lecteur et mettez-le
a charger 48h a I'avance.

- Vérifiez le paramétrage : date et « position début ».

- Assurez-vous que tous les exports d’inventaires ou de mouvements
précédents ont bien été effectués: les menus d’inventaire et de
mouvements doivent étre vides lorsque vous les consultez. Supprimez ou
exportez vers G-MAT selon les besoins.

- Téléchargez les catalogues

Préparez G-MAT :

- Important : assurez-vous qu’il n'y a plus d’'implantation en attente de
traitement (cas d’implantations non traitées de la campagne précédente).
Dans ce cas, supprimez les inventaires scannés que vous ne souhaiteriez
plus traiter (Suppression inventaire scanné). Le cas échéant, avant la
suppression, faites une sauvegarde des données (Menu/Outils).

- Pour les établissements concernés par un rapprochement avec le logiciel
comptable : lancer votre rapprochement juste avant (ou juste aprés) votre
inventaire physique selon la procédure la mieux adaptée a votre
fonctionnement.

Vous étes préts pour démarrer votre campagne d’inventaire.

En cours de campagne :

- Faites l'import de l'inventaire scanné sur G-MAT le plus souvent possible
(chaque fin de journée d’inventaire par exemple).

-  Mettez a jour votre inventaire scanné lorsque [lintégralité des
implantations a été importé (ou au moins a la fin de I'inventaire d’un
batiment) : ainsi, le programme sera capable de vous signaler qu’un bien
non lu dans une implantation A a été trouvé dans une implantation B.
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C. MISE EN PLACE D’UN LIEN AVEC LE LDAP

Le lien avec le LDAP, systéeme d’annuaire (testé a ce jour avec I’Active Directory), permet une mise a jour
rapide de votre fichier Utilisateurs avec synchronisation des mots de passe.

Fonctionnement :
Le lien vers votre annuaire nécessite de renseigner les parametres Techniques T030.05 a T030.25.
- T030.05 = IP ou nom du serveur sur lequel est installé votre LDAP

- T030.10 et T030.15 = Identifiant et mot de passe d’un acces créé pour G-ECONOMAT vers votre
LDAP (avec, au minimum, des droits de lecture)
- T030.20 = permet de cibler quelle partie de I"'annuaire vous souhaitez récupérer sous le
format « ou=...,dc=...,dc=... »
- T030.25 = permet de filtrer les éléments a traiter. Par défaut, si rien n’est renseigné, le filtre
correspondra a (objectclass=person).
NB : Depuis le fichier utilisateurs, il sera possible de modifier le filtre a chaque lancement de la
mise a jour.
Dans le cas d’un regroupement de programmes avec G-CONTRATS et/ou G-RESERV et/ou G-MAT, ces
paramétres sont communs.

Exemple :
T030.05 LDAP : Adresse du serveur 132.158.12
T030.10 LDAP : Identifiant administrateur@albatec fr
T030.15 LDAP : Mot de passe
T03020 LDAP:Base DN -] ou=Employees dc=albatec,dc=fr
T030.25 LDAP : Filtre (-] (objectclass=person)
T030.30 LDAP : Identification avec un "uid’ -] Qui ®Non

Conditions de mise a jour :

L'enregistrement des parameétres précédents débloque le bouton de Mise a jour avec le LDAP
mise a jour sur le fichier Utilisateurs.

4

Mise a jour et création des utilisateurs avec un LDAP

Dermier lancement 1700212017
Serveur LDAP 13215815
Base DN ou=Employees,dc=albatec, de=ir

@ Pour chaque action lancée, la procédure controle si des

utilisateurs ont été SuUprimés ou désactivés de votre LDAP de fagon &

les rendre automatiquement inactifs sur e logicrel,

Filtre (objectclass=person:

© La mise & jour s applique sur les données utilisateurs suivantes

N Nom

Action @® Créer les nouveaux utilisateurs et metire 4 jour les utilisateurs existants
Uniquement metire & jour les utilisateurs existants e
Uniquement créer les nouveaux utilisateurs * E-mail

« Fonction

Pour les nouveaux utilisateurs

Groupe B
Senice v
Secteur v

Vous définissez ici les conditions de mise a jour et, en particulier, vers quel Groupe et/ou service et/ou secteur

(si cette fonction est activée) les nouveaux utilisateurs seront placés.
A cette étape, vous pouvez donc modifier votre base DN ainsi que le filtre. e om | R — I
Administrat

Le survol de ce bouton avec votre souris vous indiquera la date de la derniére mise a jour.
Actions possibles :

- Créer les nouveaux utilisateurs et mettre a jour les utilisateurs existants

- Uniquement mettre a jour les utilisateurs existants *

- Uniquement créer les nouveaux utilisateurs **

*Si une mise a jour est demandée, elle s’applique sur :
- Nom
- Email
- Téléphone
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- Fonction
NB : le groupe (et/ou service et/ou secteur) n’est pas mis a jour. Cette orientation n’est définie
que dans le cas d’une création d’un nouvel utilisateur.

**Lorsqu’un nouvel utilisateur est créé :

- Cela correspond a un compte actif sur votre LDAP

- Il est automatiquement codifié en reprenant les 3 premiéres lettres du nom + un numéro
chronologique.

- Il fait apparaitre I'identifiant LDAP

- Il est désigné utilisateur du logiciel : il se peut donc que la mise a jour avec le LDAP déclenche
la création d’un nombre d’utilisateurs supérieur au nombre de licences acquises. Il vous faudra
donc ajuster manuellement ou souscrire a des licences supplémentaires.

Exemple :

Mise & jour etimport des utilisateurs effectués
- 0 utilisateur(s) existant(s) mis & jour

-3 utilisateur(s) créé(s)

- 0 utilisateur(s) rendu(s) inactifis)

Ok
Gestion des comptes supprimés ou désactivés sur votre LDAP : a chaque action lancée, la procédure controle

si des utilisateurs ont été supprimés ou désactivés de votre LDAP de fagon a les rendre automatiquement
inactifs sur le logiciel.

Infos mot de passe :

La procédure de mise a jour avec le LDAP ne récupére pas le mot de passe. Il est synchronisé (donc non
stocké). Chaque utilisateur pourra donc saisir son mot de passe du LDAP pour se connecter a G-ECONOMAT.
Attention : si le serveur Ldap est hors ligne, aucune connexion a G-ECONOMAT ne sera possible.

Distinction entre un compte utilisateur synchronisé et un compte utilisateur « classique » :

Utilisateur « classique » :

Gestion d'un utilisateur m a n Retour liste m
Code MARTISSOU Inactif @ ) Utilisateur G-MAT
Nom M v [VincentMARTISSOU HNoaveaunmidepasse
Téléphone Fax Conf. mot de passe
Groupe Administrateurs v

Email
Fonction

Enregistrer & sortir Enregistrer & rester Enregistrer & créer une nouvelle fiche

Cet utilisateur est autonome dans la gestion de son mot de passe.

Utilisateur synchronisé avec I’annuaire :

Gestion d'un utilisateur B0 EEED
Code MAR1T7 Inactif @ ¥ Utilisateur G-CONTRATS
Nom ¥ |Vincent MARTISOU)| Groupe  Gestionnaire v
Téléphone Fax
Email
Fonction
Secteur | SECTEUR A ]9 =
Ldap vincentmarius@albatec.fr

Enregistrer & sortir Enregistrer & rester Enregistrer & créer une nouvelle fiche
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| Le mot de passe est synchronisé avec le LDAP donc aucun champ « mot de passe » n’apparaitici. L'utilisateur \
| ne pourra pas non plus modifier son mot de passe depuis I'application G-ECONOMAT.

( Pour mettre en place le lien avec le LDAP : \
- Compléter les parametres T030.05 a T030.30
- Lancer la Mise a jour avec le LDAP depuis le fichier utilisateur

- Modifier/compléter si nécessaire les fiches utilisateurs créées
- Renouveler I'opération aussi souvent que souhaité

Si vous disposez d’une version regroupée avec plusieurs logiciels ALBATEC : lancer la mise a
jour depuis le logiciel vers lequel vous souhaitez que les utilisateurs soient créés (les nouveaux
comptes seront définis utilisateurs du logiciel en question). /
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