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EXPEDITION D’UN COLIS 
Menu magasins – Encart expéditions  

 
 
1) - Principe 

 
Le principe est de réaliser un bon de colisage avec une liste de documents à envoyer (bons de livraison, bons de 
confiés ou factures) ainsi que des objets pouvant être rajoutés dans le colis. Ce colis pourra être expédié soit à 
un magasin, soit à un fournisseur. 
 

2) - Paramétrages nécessaires  
 

2.1. - Paramétrages transporteurs 
 

Il est nécessaire de définir les transporteurs avec lesquels la structure fonctionne pour les livraisons.  
Menu Fichiers de base - Transporteurs 

 
 
 

 
 
Fiche d’un transporteur :  
 

 

On retrouve ici les fonctions habituelles :  
  - Suppression (F4)  
  - Création (F5)  
  - Modification (F6) 

Cette coche permet de définir 
quel sera le transporteur par 
défaut, c'est-à-dire celui qui 
sera proposé lors de 
l’expédition. 
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2.2) -Paramétrages des objets à expédier 

 
Il est donc possible de créer des objets à expédier comme des PLV, des enveloppes, des fiches SAV, 
etc. 

 
Menu Fichiers de base - Objets à expédier 
 

 
 
 
 

 
 
 
Fiche d’un objet :  
 

On retrouve ici les fonctions habituelles :  
  - Suppression (F4)  
  - Création (F5)  
  - Modification (F6) 

La fonction ALT+I permet d’éditer les 
codes barres liés aux objets. La coche 
permet de les éditer tous en même 
temps ou un par un. 
 
C’est le libellé de l’objet qui sera 
encodé sur le code barre. Le code lui 
est un numérique. 
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2.3) - Paramétrages généraux fonctionnement 

 
Certains paramétrages sont nécessaires au fonctionnement des expéditions. 
Menu Divers - Fonctionnement - Onglet Expéditions 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

Ces 2 coches permettent d’éditer un 
code barre sur les documents centrale. 
Ce paramétrage est indispensable pour 
la saisie d’un colis, il permet de scanner 
les numéros de documents. 

Nombre d’exemplaires lors de l’édition du bon de colisage. 

Choix du type de montant qui sera édité sur le 
bon de colisage. 

La coche « Saisie des infos du transporteur » 
détermine si les informations concernant le colis du 
transporteur seront saisies ou pas au moment de la 
génération du colis. 

Une fois la saisie des informations transporteur 
cochée, vous avez la possibilité d’obliger ou pas la 
saisie du n° de colis transporteur et du poids du colis. 

Cette coche permet de se positionner sur la 
saisie du n° de bon en 1er, ce qui veut dire que le 
1er document saisi déterminera le magasin 
destinataire.  
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Ce paramètre est lié à la saisie d’un mot de passe spécifique : Menu Divers – Gestion mots de passe   
 

 
 
 
Lors d’une erreur, le mot de passe sera demandé afin d’annuler la saisie de l’expédition. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paramètre permettant de bloquer la saisie d’un colis si une 
erreur de destinataire a été commise. 

 

Paramètre permettant, lors de la saisie d’un colis, de 
sauvegarder  le contenu d’un colis afin de continuer sa 
saisie plus tard (on parlera de colis ‘ouvert’) 

Paramètre obligeant, lors de l’annulation d’un colis ouvert, 
à saisir le mot de passe (tant que le mot de passe ne sera 
pas correctement saisi, la demande de mot de passe sera 
affichée) 
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Ce paramétrage de magasins permet de 
saisir des documents sur un colis qui ne 
sont pas destinés au magasin destinataire 
du colis. 
 
Cela permet par exemple d’envoyer dans 
un même colis des bons de livraison 
destinés au magasin 150, et au magasin 
060 (géographiquement proche par 
exemple) 

Afin de ne pas libérer complètement la 
saisie de n’importe quels bons de livraison, 
il faut ici venir cocher les magasins 
susceptibles d’être livrés sur un autre 
magasin. 
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3) - Déroulement d’une expédition 
 
Menu Magasin - Encart expédition - Expédition / Paramétrage en cours pour l’exemple ci-dessous 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Suivant le paramétrage choisi, l’utilisateur devra saisir le 
magasin ou fournisseur destinataire du colis OU 
directement saisir le n° du document, lequel déterminera 
le magasin ou le fournisseur destinataire. 

Le transporteur choisi par défaut dans les fichiers de base 
est affiché lors de la saisie de l’expédition. 
 
Il est possible de saisie un commentaire. 

Au fur et à mesure de la saisie, les documents s’affichent dans le tableau ci-
contre, avec la mise à jour des totaux du colis. 
La poubelle sert à supprimer un document du colis. 
 
On retrouve dans la liste, des objets, des bons de livraison émis par la centrale 
mais aussi des bons émis par d’autres magasins  ( 118 dans notre exemple ) à 
destination du magasin concerné ( 063 ) 
 

Informations sur le dernier document 
saisi, ainsi que sur le nombre de 
documents du colis. 
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Exemple de saisie pour un atelier - Le processus est le même, le code barre de la fiche SAV est bipé et 
détermine l’atelier destinataire de l’expédition. 

 

 
 
Dans le cas d’une erreur sur le destinataire, si le blocage par mot de passe est activé, il sera nécessaire de saisir 
le mot de passe pour annuler la saisie et recommencer l’expédition. 
 
Un message indique l’erreur commise puis une fenêtre de saisie de mot de passe sera affichée 
 

 
 
Saisie du mot de passe et éventuellement d’un commentaire. 
Cette action sera mouchardée. 
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Une fois le mot de passe saisi, l’expédition en cours de saisie est annulée. 
 
 
 
 
 
 
 

Une fois tous les documents saisis, la validation du colis de fait par  - F2 
 
 

A ce moment là, suivant le paramétrage choisi, il vous faudra, ou pas, saisir les informations relatives au colis 
transporteur. Dans le cas où vous ne saisissez pas les informations, le bon de colisage s’édite directement. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Il faudra saisir les informations du transporteur et valider par  
- Le n° du colis du transporteur (obligatoire si paramétrée) 
- La valeur déclarée pour l’assurance  (facultative) 
- Le poids du colis (obligatoire si paramétrée) 
- Le montant du colis (facultatif) 
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Une fois les informations du transporteur validées, le colis est enregistré et édité dans le 
nombre d’exemplaires paramétré. 

 
            

 
 
 
 
 
 
 
 

Infos du 
transporteur 

Magasin destinataire Adresse de livraison  

Infos bon 
de colisage 
central 
 

Totaux du colis et nombre de 
documents et/ou objets du colis 

2 colonnes distinctes pour sommer 
la quantité d’articles et le nombre 
d’objets du colis 

Libellés des différents documents 
et objets du bon 
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Si le paramètre        a été coché, un bouton  
 
supplémentaire apparait : 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cette fonction permet de sauvegarder une saisie en cours. 
 
 
Par exemple, l’utilisateur commence un colis pour le magasin X. 
Il est dérangé et doit sortir de sa saisie en cours. 
Afin de ne pas perdre sa saisie, il lui est possible de cliquer sur  pour mémoriser son colis 
 
 Le colis sera considéré comme ‘ouvert’ 
 Dès qu’il reprendra la saisie pour le même destinataire, Odeis lui ré 
  affichera le colis et il pourra continuer sa saisie 
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GESTION DES EXPEDITIONS 
 
 
1) - Principe 

 
Cette fonction permet de retrouver les colis qui ont été saisis, de pouvoir les visualiser ou les rééditer. 
 
 

2) - Gestion des expéditions 
 
Il est possible de réaliser une sélection des colis à visualiser en fonction d’un certains nombre de critères. 
 
Par défaut, le code opérateur en cours est sélectionné ainsi que la journée en cours, de façon à n’afficher par 
défaut que ces propres colis, ainsi que le transporteur par défaut. Ces critères peuvent être changés à souhait. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Si une sélection est faite sur le n° de document, une coche en dessous, vous permet 
d’afficher dans la liste des colis l’ensemble des documents présents sur ce colis. 

Une fois la sélection faite, il faudra 
valider pour avoir la liste des colis. 

Liste des colis correspondants à la sélection 
faîte avec affichage du détail des colis 

Cette coche permet d’afficher le détail des documents et 
objets présents sur le bon de colisage. 

Choix du statut du colis 
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Plusieurs options permettent d’avoir des détails sur le colis (options présentes avec l’option «Afficher 
le détail du colis»)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
   

   

   

   

   

   

 

La loupe - F7 permet d’avoir le détail du document 
précisé sur le colis (détail des étiquettes du document) 

F8 - Permet de rééditer le colis sélectionné. 
Cette fonction n’apparait pas sur un colis ouvert 

F6 - Permet de saisir ou de modifier les informations transporteur du colis 
Cette fonction n’apparait pas sur un colis ouvert 
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Lorsqu’un colis est ouvert, la fonction F4 d’annulation d’un colis ouvert apparait  
 
Cette fonction permet d’annuler un colis ouvert. 
 
 
En fonction du paramétrage                , le comportement d’Odeis sera 
différent : 
 
Si ce paramètre est coché, une fenêtre demandant le mot de passe d’annulation d’un colis apparaitra : tant 
que le mot de passe ne sera pas correctement saisi, la demande de mot de passe sera affichée (possibilité de 
saisir un commentaire justificatif) 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
Si ce paramètre n’est pas coché, une fenêtre classique de demande de mot de passe apparaitra : au bout de 3 
saisies erronées de mot de passe, la demande de mot de passe disparait  

 

 

 

 


