La Cagette Coop
Procédure Inventaire

Cette procédure détaille comment faire un inventaire puis l’impacter dans les stocks sur Odoo, le logiciel avec lequel nous gérons nos stocks.

I / Faire l’inventaire
Attention, faire un inventaire n’est utile que si vous allez jusqu’au bout du processus. Une feuille qui ne serait pas saisie dans le logiciel ne sert à rien. Prévoyez donc la moitié de votre temps pour réaliser l’étape N°2 : la saisie sur l’ordi. 
Il vaut mieux s’arrêter au milieu d’une feuille pour faire la saisie que de laisser des inventaire non saisis. 

Comment faire l’inventaire ? 

Demandez la feuille d’inventaire du jour à un salarié ou à vos co-opérateurs :
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· Compter la quantité d’articles en rayon pour chaque référence puis inscrire le chiffre dans la colonne “ Qté en rayon”. 
· Compter la quantité d’articles en stock pour chaque référence puis inscrire le chiffre dans la colonne “ Qté en stock”. 

Attention : faire l’inventaire signifie compter tout de manière exhaustive. Il ne faut surtout pas oublier un carton. Il faut bien s’assurer d’avoir regardé dans tous les lieux où des produits sont stockés ! 

Où sont les espaces de stockage ? 

Produits frais : 
· dans les chambres froides
· dans les étagères à gauche en rentrant dans la réserve. 
Produits secs : 
· dans les étagères juste au dessus des rayons
· dans les étagères du dernier rayon au fond du magasin
· dans les étagères à gauche en rentrant dans la réserve. 


L’inventaire permet aux salariés d’avoir des stocks juste et de passer des commandes adaptées (éviter les pertes ou les sous-commandes). Les erreurs de comptage lors de l’inventaire créent des erreurs de stocks et peuvent être lourds de conséquences : 
· Rayons vides
· Surcommandes et pertes. 


















II / La saisie informatique

Ouvrez votre navigateur favori. Connectez-vous à :
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Connectez-vous gràce aux identifiants suivants : 
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Le mot de passe est XXXXX ((Demander à quelqu’un de votre équipe ou à un·e salarié·e) )

Dans la barre en haut cliquez sur “Ventes” :
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Dans le menu à gauche cliquez sur “Articles” :
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Vous accédez à la liste des articles de la Cagette :
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Utilisez la barre de recherche (en haut à droite de la page) pour retrouver votre produit :
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Remarque : pas la peine de taper le nom du produit en entier. 
Exemple : vous voulez trouver le Morbier.
il ne faut pas taper “fromage” car vous allez trouver tous les fromages de la Cagette.
Vous pouvez taper simplement  “Morbier” ou même “Morb”. 


Cliquez sur la fiche de votre produit
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Vous accédez à la fiche article. 
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Cliquez sur “Mettre à jour les stocks disponibles” (en haut à droite de la page).
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Remplacez le nombre inscrit par le nombre total d’article que vous avez compté. Il faut additionner les deux colonnes “en rayon” + “en stock”.

Cliquez sur “Appliquer” 

Bravo, vous avez fini l’inventaire de votre premier produit. 
Il faut maintenant suivre la même méthode pour chacune des lignes de votre tableau d’inventaire. 

Et c’est reparti pour un tour ! 
Pour chercher un autre produit, cliquez à nouveau sur “Articles” dans la colonne de gauche. 
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Une fois que votre feuille est intégralement saisie, jetez là à la poubelle et faite une pirouette aérienne de célébration ! 
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