La Cagette Coop
Procédure Impression des Inventaires

Pour salarié.e.s et power bénévoles


Cette procédure détaille comment imprimer des feuilles d’inventaire sans se prendre trop le chou. La saisie des données d’inventaire est considérée comme assez triviale pour ne pas être détaillée dans cette procédure.

Consultez le planning commandes et inventaires pour savoir ce qu’il y a à faire ce jour (ou le lendemain, si vous voulez aider le.la salarié.e du matin).

Connectez-vous à :

[image: ]

Utilisez votre compte de salarié, ou bien l’adresse suivante pour vous connecter :
[image: ]
Le mot de passe de l’adresse Appro 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 arrivez dans la base articles de la Cagette. 
[ Si par malheur vous ne voyez pas, en haut, ces trois boutons :
[image: ]
Cliquez sur la petite flèche tout à droite de la zone de recherche : ]
[image: ]


Sélectionnez la ou les familles de produits concerné.e.s par l’inventaire du jour en cliquant sur “Favoris”. La liste déroulante comporte, en haut, des présélections établies par bibi, dont le nom débute par “AAA_INVENTAIRE_” pour être sûr.e.s de ne pas se tromper ! Ces présélections sont indiquées dans le planning inventaire et commandes.
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Cliquez en haut à droite sur la “vue liste” pour afficher les articles ligne par ligne :
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Le cas échéant, cliquez aussi, en haut à droite, sur le nombre d’articles affichés. Tout doit être dans la même fenêtre, donc je vous conseille de choisir “illimité” dans la liste déroulante :
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Sélectionnez tous vos articles en cochant la case vide juste à gauche de l’en-tête de colonne “Nom”, en haut à gauche :
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En haut au milieu, cliquez sur “Action” et choisissez “Exporter” :
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Dans la fenêtre “Export” qui s’ouvre alors, choisissez :
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Enfin, à droite, choisissez l’export enregistré “Inventaire” :
[image: ]

Cliquez en bas à gauche sur :
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Votre navigateur télécharge alors un fichier Excel nommé :
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Ouvrez-le avec votre tableur favori.

[image: ]

C’est le moment de faire un peu d’édition ! Faites “Fichier - Enregistrer sous” et enregistrez-le quelque part où il vous sera facile de le retrouver (par exemple sur le bureau) ; donnez-lui un nom reconnaissable (par exemple “Inventaire Mardi.xls”).

Supprimez la première colonne “External ID”. Ajoutez, selon le type d’inventaire, deux en-têtes de colonne supplémentaires “Rayon” et “Chambre”, ou “Rayon” et “Stock” :
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Yapluka centrer et mettre en gras la première ligne, et ajouter un quadrillage sur l’ensemble des cellules contenant des données :
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Imprimez la chose, passez aux bénévoles (ou posez sur la caisse pour celui du lendemain matin), et passez à la suite ! Merci et bravo.
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