Inventorier un nouveau
matériel

Vous devez ajouter un matériel a lI'inventaire ? Pas de panique ! Suivez les étapes ci-dessous !

Prérequis : vous devez étre connecté au logiciel d'inventaire, et aller dans Parc --> Mobilier

Etape 1 - créer un nouveau matériel

Pour ce faire, cliguez sur + Ajouter, en haut de la page Parc-->Mobilier

+ Ajouter IQ Rechercher H 52 Gabarits

GLPI © Accueil / @ Parc / Mobilier

o Chercher dans le menu

L Actions '@] Q

ajouter un nouveau mobilier
dans l'inventaire.

% Parc

Mobilier NOM

) Assistance Meuble 4 casiers blanc / bois naturel

Etape 2 - renseignez le nom du matériel

Renseignez le nom du matériel, son numéro de série si vous le connaissez (ou si le mobilier en a
un), des commentaires utiles si nécessaire (état du mobilier, couleur, usage, etc)

@ Accueil / @ Parc / Mobilier ‘ Q_ Rechercher ‘ §2 Gabarits ‘ Q P
- Nouvel élément - Mobilier
Nom® OBLIGATOIRE Niiiare s sahe Si connu (ex : pour un PC,

une cafetiére, etc)
Champ libre (information utile)
Commentaires Numéro d'inventaire* NE RIEN RENSEIGNER ICI

Etape 3 - saisies complémentaires (listes de choix)

Certains éléments sont une liste de choix. dans ce cas la, vérifier si la liste contient la valeur
souhaitée, sinon ajoutez-la via le "+" qui est a sa droite. Exemple pour les lieux :


https://lekiosque.cc-saverne.fr/books/utiliser-glpi-logiciel-dinventaire-des-structures
https://lekiosque.cc-saverne.fr/uploads/images/gallery/2022-10/VrqH0nHfcFjO5dkE-glpi-nouveau-mobilier.jpg
https://lekiosque.cc-saverne.fr/uploads/images/gallery/2022-10/qgYqOEbgjlCcBrHN-glpi-nouveau-nom.jpg

Nom*

liste des lieux existants

Commentaires ajouter un lieu

Lieu de I'élément P m
Utilisateur
Entité racine
Fabricant »Maison de I'Enfance de Dettwiller
Kiitese »Maison de I'Enfance de Saverne

»Périscolaire arc en ciel otterswiller

»SIEGE CCPS

Vous pouvez ajouter autant de lieux que souhaité. Une fois fait, refermez la fenétre modale :

j S Raharite
refermer apres |'ajout dans la liste e
(ou vous pouvez ajouter plusieurs lieux avant de fermer
© » cette fenétre modale)
Nouvel élément - Lieu

Etape 4 - Valider la création du matériel

Une fois tous les champs nécessaires complété, vous pouvez créer I'élément avant de passer a la
suite (par exemple ajouter a un élément une photo, des éléments comptables, une note ou
remarques, etc.

Pole  Service & la population v i+ Service Enfance~ i +

cliquez pour ajouter le matériel dans l'inventaire + Ajouter
APRES L'AJOUT, il sera possible de compléter l'information /

concernant ce matériel : photo, comptabilité, pieces jointes, etc.

Et voila ! le matériel est ajouté dans I'inventaire. Un numéro d'inventaire a été généré
automatiquement pour celui-ci. Vous pouvez maintenant par exemple ajouter une photo, des
éléments comptables, etc.
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