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1. Démarrer avec les réservations 
 

1. Allez à l’onglet ‘Planification’. 

2. Cliquez sur ‘Réservations’. 

 

 

 

Aperçu des réservations 
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2. Un aperçu des boutons du module de réservation 
 

 

 

 

Filtrez la vue d'ensemble en remplissant les champs de recherche. 

 

Ajoutez une nouvelle réservation. 

 

Modifiez une réservation existante (cochez la réservation). 

 

Supprimez une réservation existante (cochez la réservation). 

 

Videz tous les champs de recherche. 

 

Imprimez une réservation sélectionnée. 

 

Ajoutez des filtres. 

 

Indiquez les colonnes que vous souhaitez voir. 
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3. Créer une nouvelle réservation 

3.1 Commencer avec une nouvelle réservation 

Cliquez sur    pour créer une nouvelle réservation. 

Un écran pop-up apparaîtra. 

 

1. Choisissez la période dans laquelle vous souhaitez effectuer une réservation et confirmez cette 

période en cliquant sur le cadenas. 

2. Sélectionnez un employé et remplissez les champs supplémentaires éventuels (client, projet, 

commentaire,…). 

3. Cliquez sur    et ensuite sur ‘Stock’ pour réserver (3.2.1) ou sur ‘Article’ pour réserver un 

article (3.2.2). 

 

 

  

1 

2 

3 
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3.2 Sélectionner et ajouter 

3.2.1 Sélectionner et ajouter ‘Stock’ 

Dans la nouvelle fenêtre, vous pouvez sélectionner le stock à ajouter.  

Vous pouvez cliquer sur   pour ajouter des colonnes supplémentaires.  

 

En option, vous pouvez utiliser le bouton   pour ajouter des filtres supplémentaires afin de 

filtrer la vue d’ensemble. 
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Dans la colonne ‘Quantité’, choisissez le nombre de pièces que vous souhaitez réserver. 

 

Vous pouvez utiliser les flèches ou saisir la quantité manuellement. 

Le point dans la colonne ‘Statut théorique’ indique si le stock est suffisant pour la période choisie. 

(vert = suffisant / rouge = insuffisant). 

 

Vous pouvez cliquer sur le point (ici : le point vert) pour voir la disponibilité en détail, vous 

obtiendrez la fenêtre suivante : 

 

 

Le stock choisi sera affiché en bas de la fenêtre où vous pourrez également ajouter une remarque. 

 

Cliquez sur "OK" pour ajouter le stock et les quantités sélectionnées à la réservation. 
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Si vous voulez passer directement à la ‘Liste de sélection’ pour mettre les articles sélectionnés en 

transit et les vérifier si nécessaire, cliquez sur ‘Liste de sélection’. 

 

 

Cliquez sur ‘Sauvegarder’ pour enregistrer et fermer la réservation. 
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3.2.2 Sélectionner et ajouter un article 

Si vous choisissez l’option ‘Article’ (voyez  ‘3.1 Créer une nouvelle réservation’)  au lieu de  ‘Stock’ , 

vous pouvez sélectionner un article spécifique dans la liste. Vous ne choisissez pas encore un 

numéro de lot spécifique, mais vous réservez un article général.   

 

 

Avec cette option, le numéro de lot ne sera attribué qu’au moment du transit.  
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3.3 Des listes de sélection 

3.3.1 Démarrer avec des listes de sélection 

Au l’onglet ‘Liste de sélection, vous verrez les articles réservés à gauche, les articles en transit (et 

les articles déjà sortis ou non) se trouvent à droite. 
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3.3.2 Mettre les articles en transit 

Sélectionnez l’article (1), puis cliquez sur la flèche droite (2) et il sera en transit (3).  

 

 

Vous pouvez également saisir le numéro de lot manuellement (+Enter) ou par scanner (4). 

 

 

Les articles en transit sont indiqués par   dans la vue d’ensemble sur la gauche. 

1 

2 

3 

4 
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3.3.3 Sortir tous les articles 

Si tous les articles sont en transit, vous pouvez faire le check-out en un seul coup en cliquant sur la 

flèche rouge (1). 

 

 

Les articles sortis sont indiqués par . 
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4. Modifier une réservation existante 
 

4.1 Apporter une modification 

Un moyen facile de trouver une réservation est d’utiliser un filtre  .  

Par exemple, vous pouvez filtrer sur le ‘Statut. 

 

 

 

 

 

Sélectionnez la réservation (1) que vous souhaitez modifier (en la cochant) et cliquez sur   (2). 

 

 

 

1 

2 
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Maintenant, vous pouvez ajouter et/ou modifier des données (1) comme une nouvelle réservation. 

Vous pouvez également ajouter (2) ou supprimer (3) éléments.  

 

 

 

Attention! Le changement de date peut affecter la disponibilité des articles déjà réservés. 

 

Attention! Les articles qui sont déjà sortis ne peuvent pas être retirés de la réservation. Les articles 

en transit, mais non encore sortis, doivent être retirés du transit avant que vous les puissiez retirer 

de la réservation. 

  

1 

2 3 
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4.1.1 Retirer des objets en transit 

Passez à la liste de sélection. 

 

 

Un article qui est en transit et qui n’est pas encore sorti, 

vous pouvez le supprimer en sélectionnant l’élément  (1) et en le supprimant (2). 
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5. Trouver des articles réservés 
 

Dans l’aperçu, vous pouvez utiliser les champs de recherche pour savoir si, et quand, certains 

articles ont été réservés. 

Par exemple:    

Si vous saisissez un article dans le champ de recherche et vous cliquez sur ‘Chercher’, vous verres 

toutes les réservations pour cet article. 

 

Cliquez sur la réservation pour les détails : 

 

 

 

 

 

 

 


