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Introduction
MainBoss GMAO

Merci d’avoir acheté une licence de MainBoss GMAO, version 2.9. Nous croyons que ce
logiciel vous offrira toutes les fonctionnalités dont vous aurez besoin pour geérer les
travaux de maintenance de votre entreprise.

Conventions

Ce guide utilise les conventions suivantes:

Les menus et les articles des menus sont indiqués en caracteres gras:
Sélectionner Batiments dans le menu Tables.
Les références aux entrées des menus sont généralement signalées par des fleches.
Par exemple, Tables — Batiments se rapporte a I’entrée Batiments dans le menu
Tables.

Les champs d'entrée des données sont indiqués par I’emploi des caractéres gras et des
guillemets:
Voir le champ « Cat. d'équip. »...

Les boutons sont indiqués par I’emploi des caracteres gras et du soulignement:
Cliquer sur le bouton Terminer.

Les touches du clavier sont indiquées par les < parenthéses en chevron >:
Appuyer sur la touche < Tab >.

Utilisation de la souris: Chaque fois que le présent guide indique de cliquer sur un
bouton, un article de menu ou un autre objet a I’écran, cliquer avec le bouton gauche de la
souris.

Menus déroulants

De nombreux écrans de MainBoss permettent d’entrer des renseignements au moyen de
menus déroulants.

Exemple: Dans la fenétre ci-dessous, le champ « Personnel » possede deux menus
déroulants.



Créer un estimé de la main d'oeuvre K
Afficher zeulament le I Iil IN'IHPI]HTE QUEL |i|

Fersonnel I En EI@
Metier | 2] IAUEUN (3]

Départ I

Fin |
Temps évalus I
Taux I Codit totall

Sauy & Nouvl [ElGmer | CRpTE | Sauver | Lrrnuler |

Cliquer sur la fleche © fait apparaitre les codes d’identification pour le personnel.

Afficher seulement le I |i| IN'IHPIJHTE QUEL IEI
Fersorinel |£| I Iil
Metier |ALER, % [aucun [3]

Dénatt | Chiar £ -

Qowe, B
Temps évalué ‘IJ-IEENULD %
Taux I_ Codt tatal
Sauw & Nouvl [e(Eitie,

S UPETTTES Sauver Annuler




Cliquer sur la fleche @ fa

it apparaitre les noms complets.

Afficher seulement le I |i| IN'IHPIJHTE QUEL IEI
Fersorinel I Iil | |i|

=TS I . glﬁransizoutland %

b= | Chartes Fallorook =

Fin | Deugias Fantield =l

Temps évalug I— .I;I:;glﬂ‘glrtl;llmbuw é

Taux I— Codt tatal

Sauw & Nouvl B[l | SUpRTTEr | Salver | Antuler |

Pour sélectionner une entrée de la liste, il suffit de cliquer dessus. MainBoss remplira les

deux champs « Personnel

» avec le nom de la personne choisie:

Afficher seulement le | |2 [NIMPORTE QUEL 12
Perzannel IJEAN |£| I.lean Martin |i|
Metier | [#] [aucuN 2]

Deépart I

Fin |

Temps évalus l—
Taux IW Codt tatal Ii

Sauy & Nouvl [ElGmer | CRpTE | Sauver | Lrrnuler |

Pour effacer une entrée de la liste d’un menu déroulant: Cliquer sur le champ, faire la
combinaison de touches < Ctrl+Del >, puis appuyer sur < Enter >. Il est aussi possible de
faire un clic droit sur la fleche du menu déroulant, puis de cliquer sur Effacer la séléction

dans le menu.




Aide en ligne

Pendant I’utilisation de MainBoss, il est possible d’obtenir de I’aide de deux fagons
différentes:

1. Dans la plupart des fenétres de MainBoss, il est possible de cliquer sur le bouton <?> situé
dans le coin supérieur droit de la fenétre. MainBoss affiche des renseignements sur la fenétre

active.

Cliquer sur ce bouton: N

Nedereauste | Date |
Requiz par || Iil Mouw demandeur |Téléph0ne
Couriel
' Equipement " Espace
Batiment | [#] Jaucun 2]
Urite | [#] Jaucun 2]
Cat. dentetien | [#] Jaucun 2]
Sujet I
B
-
Accés | [#] [aucun 2]
Fricrte | [#] [aucun 2]
Sauy & Nouvl [Eldnen I Ariruler | Sauy & Imprirri Sauver I Annuler |




2. Le menu Aide de MainBoss permet d’accéder aux fichiers d’aide de MainBoss.

Aide — Contenu liste le contenu des fichiers d’aide.
Aide — Index de I'aide liste les termes importants.

L’aide en ligne est entierement affichée dans votre navigateur Internet (la plupart des
utilisateurs ont Internet Explorer ou Netscape Navigator). Pour imprimer une page de
I’aide en ligne, il suffit d’utiliser les fonctions d’impression du navigateur. Il y a
généralement un bouton Impression dans le haut de la fenétre du navigateur.

Important: Pour accéder a I’aide en ligne, votre navigateur doit étre configuré pour ouvrir
les fichiers HTML. Les ordinateurs de la plupart des utilisateurs sont déja configurés de
maniere appropriée (avec Internet Explorer ou Netscape Navigator). Si le navigateur n’est
pas configuré de maniere appropriée, ouvrir Windows Explorer et cliquer deux fois sur
fichier HTML (par exemple, un des fichiers .htm dans le sous-répertoire manual du
répertoire ou MainBoss est installé). Windows demandera alors de désigner un programme
avec lequel il ouvrira le fichier; sélectionner le navigateur installé sur votre systeme. Si
aucun navigateur n’est installé sur votre systeme, il est possible d’en télécharger un
gratuitement chez Microsoft, Netscape et plusieurs autres éditeurs de logiciels. Pour plus
de renseignements, consulter votre fournisseur d’ordinateurs.




Concepts de MainBoss

Cette section explique plusieurs concepts fondamentaux du logiciel MainBoss. Cette
section ne décrit pas en détail comment utiliser le logiciel, mais explique I’organisation de
MainBoss et comment celle-ci peut étre adaptée a votre travail.

Table:

Une table est une liste d’entrées, dont chacune contient des
renseignements.

Par exemple, la Table Batiments est une liste des édifices ou votre
entreprise effectue des travaux de maintenance. Chaque entrée dans la
Table Batiments contient des renseignements sur un batiment donné (par
exemple, son nom ou son adresse).

Chaque entrée d’une table doit recevoir un code d’identification. Dans une
table, deux entrées distinctes ne peuvent pas porter le méme code.

Equipement:

« Equipement » est un terme générique pour tout dispositif qui peut
nécessiter des travaux de maintenance.

C’est a I’utilisateur de déterminer ce qui constitue une unité d’équipement
séparée. Par exemple, une chaine de montage peut étre considérée comme
une seule unité d’équipement, ou comme un systeme composé de plusieurs
équipements.




Espace: Un espace est une aire dans un batiment.

Il peut s’agir d’une piéce, d’un ensemble de piéces contigués ou de tout un
étage d’un immeuble administratif.

Si I’utilisateur doit travailler avec de grandes piéces, il peut choisir de les
diviser en plusieurs espaces séparés. L’étage d’un atelier peut étre divisé
géographiquement, par exemple « Atelier Nord-Est », « Atelier Nord-
Ouest », etc. Cela permet de déterminer les aires de travail avec plus de
précision et de faciliter le repérage des problémes par le personnel.

Unité: Une unité d’entretien (plus simplement, une unité) est un espace ou une
unitée d’équipement.

De maniere générale, MainBoss permet d’effectuer des opérations
semblables sur les deux types d’unités. Par exemple, il est possible de
planifier I’entretien préventif d’un espace ou d’une unité d’équipement.

L utilisateur peut préparer des bons de travail et maintenir des historiques
pour les deux types d’unités.

Comme les espaces et I’équipement sont trés semblables dans MainBoss,
I’utilisateur est souvent libre de choisir quel concept il utilisera dans une
situation donnée. Par exemple, les installations de chauffage et de
climatisation d’une aire donnée peuvent étre considérées comme une unité
d’équipement ou comme une partie intégrante de I’espace lui-méme. Tout
dépend de I’approche qui convient le mieux au fonctionnement de
I’entreprise.

Principe général: La différence principale entre I’équipement et I’espace est que,
contrairement aux espaces, on peut attribuer a I’équipement des colts d’investissement et
des compteurs.

Requéte de travail: Une requéte de travail signale un probléme.

Les requétes de travail sont souvent fondées sur des requétes d’employeés
qui ne font pas partie du service de maintenance. Ces requétes fournissent
les renseignements préliminaires concernant le probleme: le lieu, le nom de
la personne qui signale le probleme, la date et I’heure a laquelle le rapport a
été recu et une bréve description du probléme.

Bon de travail: Un bon de travail est une description détaillée des travaux a effectuer.




Les bons de travail sont normalement imprimés et remis au personnel
auquel les travaux sont assignés.

Les bons de travail sont plus détaillés que les requétes de travail. Par
exemple, un bon de travail peut préciser le temps prévu pour I’exécution
des travaux, les matériaux a utiliser, etc. Ces détails ne sont pas indiqués sur
une requéte de travail.

Principe général: Les requétes de travail sont simples et congues pour étre remplies par
les employés n’appartenant pas au service de maintenance. Par contre, les bons de travail
sont plus détaillés et sont généralement remplis par le responsable du service de

maintenance.

Rapport: Un rapport liste les renseignements extraits des fichiers de MainBoss.
MainBoss peut imprimer de nombreux types de rapports, y compris des
historiques de travaux, des états des colts, des listes d’équipement, etc.

Items: Les items sont les matériaux et les outils utilisés dans le travail de

maintenance.

Cela comprend les pieces détachées, les outils, les produits chimiques, etc.
Il'y a deux types d’items:

Les items d'inventaire sont les matériaux qui font I’objet d’un suivi dans
MainBoss. Par exemple, I’utilisateur tient probablement & maintenir un inventaire
des items consommables utilisés régulierement dans le cadre des travaux de
maintenance (les filtres, I’huile, etc.,) et les piéces détachées importantes pour tout
I’équipement. De cette maniere, MainBoss peut prévenir I’utilisateur lorsque les
stocks baissent et qu’il est nécessaire de commander des pieces supplémentaires.

Les items non inventoriés sont les matériaux qui ne font pas I’objet d’un suivi dans
MainBoss. Ces articles comprennent les matériaux qui ne font pas normalement
I’objet d’un inventaire (les pieces commandées au besoin uniquement) ou les
matériaux qui ne valent pas la peine d’étre inventoriés (par exemple, les articles de
base, comme la colle et le ruban adhésif, sont utilisés si souvent que calculer les
guantités utilisées dans chaque tache représenterait trop de travail).




Unité de mesure: Unité utilisée pour calculer la quantité de matériaux en stock.

Des exemples d’unités sont le litre, le métre, la livre ou le kilogramme. Ces
unités sont utiles pour indiquer quelle quantité donnée d’un matériel est
utilisée dans un travail (par exemple, trois litres d’huile dans un changement
d’huile).

De nombreux matériaux (comme les ampoules ou les courroies de
ventilateur) sont des unités indivisibles. Les bases de données d’exemples
de MainBoss utilisent I’unité de mesure ca (Chacun) pour de tels matériaux.

Bon de commande: Un bon de commande sert a demander ou enregistrer I’achat de
biens et/ou de services aupreés d’un fournisseur externe.

MainBoss facilite la création d’un bon de commande pouvant étre envoyé
directement au fournisseur pour lui indiquer quels articles I’ utilisateur
désire acheter. Le méme type de bon de commande peut étre envoyé a un
entrepreneur externe pour décrire les travaux qu’il doit exécuter.

Méme si votre entreprise possede déja un systéme de bons de commande,
les fonctionnalités de MainBoss sont utiles pour la tenue de dossiers
interne. Autrement dit, il est utile de créer un bon de commande MainBoss
indiquant « Nous avons acheté les articles A, B et C du fournisseur X »,
méme si les formulaires envoyés au fournisseur ne proviennent pas de
MainBoss. Dans ce cas, on peut considérer les bons de commande de
MainBoss comme des réquisitions pour les « véritables » bons de
commande utilisés par I’entreprise.

Base de données: Un ensemble de fichiers contenant I’information utilisée par
MainBoss.

De maniére générale, il y a un fichier distinct pour chaque type de données
utilisees par MainBoss. Par exemple, il y a un fichier pour les bons de
travail, un autre fichier pour les demandes d’exécution de travaux, un autre
fichier pour les renseignements concernant I’équipement, etc.




Sessions MainBoss

Une session MainBoss commence au démarrage du logiciel et se termine lorsque
I’utilisateur le quitte. Les sessions MainBoss sont gérées au moyen du menu Session.

Ouverture de session

Lors du démarrage de MainBoss, le logiciel peut demander a I’ utilisateur de s’identifier.
(Certaines entreprises préférent désactiver cette fonction. Dans ce cas, I’utilisateur peut
commencer a utiliser MainBoss immédiatement, sans devoir taper son nom et son mot de
passe.)

Le logiciel affiche la fenétre suivante aux utilisateurs qui doivent ouvrir une session:

Sécunté de MainBoss E |

M2 de zére

Entrer le nom d'utilizateur et le mat de

Nu:um-:lelo

Mot de pazse I 2]

0k & Annuler

La personne responsable de MainBoss dans I’entreprise assigne le nom d’utilisateur et le
mot de passe des utilisateurs. Entrer le nom d’utilisateur dans le champ « Nom de
I'utilisateur » @ et le mot de passe dans le champ « Mot de passe » ®. Puis, cliquer sur
Ok ©.

La fenétre MainBoss

Une fois que MainBoss commence a fonctionner (aprés que I’utilisateur a ouvert une
session, si nécessaire), la fenétre suivante est affichée:
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[ZIMainBoss - C:Program Files'MainBoss',2.9%5amples'Facility (ADMINISTRATOR) = | Ellil

Session  Menu de requéte de travail Bons de travail Unités  Inventaire Tables Administration  Aide o

A e R ) | o e

[ CAPS |MUM |SCRL | OVR

La barre des menus @ contient les menus nécessaires a I’utilisation de MainBoss. La barre
d’outils @ sous les menus présente des raccourcis pour les fonctions de MainBoss utilisées
le plus souvent.

Quitter MainBoss

Pour quitter MainBoss et fermer la session de MainBoss, sélectionner Session — Sortie
dans le menu. Le logiciel quittera immédiatement.
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Réglage des tables initiales

Pour commencer a utiliser MainBoss, I’utilisateur doit généralement effectuer le réglage de
quelques tables. Par exemple, si MainBoss est utilisé pour déterminer a quels travaux sont
assignés les employés, il faut effectuer le réglage de la table Personnel. Cette table
enregistre le nom des employés et tous les renseignements supplémentaires pouvant étre
utiles (par exemple, le métier, les coordonnées, le taux horaire, etc.)

Il suffit d’ajouter les renseignements pertinents pour les activités de I’entreprise. Par
exemple, si I’entreprise ne comptabilise pas les codts de main-d’ceuvre pour chaque travail,
I’utilisateur n’a pas besoin de remplir les champs se rapportant au taux horaire des
employés.

Bien que des entreprises distinctes aient des besoins divers, le reste de ce chapitre décrit
les tables que la plupart des utilisateurs de MainBoss désireront régler. Les sections sont
ordonnées de facon pertinente pour la plupart des entreprises.

Remarque: Le contenu d’une table peut étre visualisé au moyen d’un navigateur. L’ajout
de nouvelles entrées dans une table (ou la modification d’entrées existantes) est effectué au
moyen d’un éditeur. Pour plus de renseignements sur I’utilisation des navigateurs et des
éditeurs, voir Navigateurs et éditeurs, page 160.
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La table Batiments

Batiment:  Tout endroit ou I’on effectue de la maintenance, entrepose des items ou
recoit des marchandises.

Un batiment peut étre une installation industrielle, un édifice commercial ou public. 1l peut
méme s’agir d’une flotte de véhicules. Les entrepreneurs en maintenance peuvent
considérer chaque client comme un « batiment » séparé.

La table Batiments enregistre les renseignements concernant tous les batiments. Méme si
I’entreprise ne posséde qu’un seul batiment, I’utilisateur doit effectuer le réglage de la
table Batiments (avec une seule fiche pour ce batiment).

Remarque: Si MainBoss sert a imprimer des bons de commande, il est nécessaire d’entrer
I’adresse compléte de tous les batiments ou I’on effectue la réception des marchandises.
MainBoss insére I’adresse sur les bons de commande, afin que les fournisseurs sachent ou
livrer les marchandises.
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Pour entrer des renseignements sur les batiments, sélectionner le menu Tables —
Béatiments. Le navigateur Batiments s’ouvre:

| Code | Desciption B &timent MEHC
: ITAL Description MalNBOSS SANTE 1
{TE 1 Adiesse 399 Rue Leblanc
Wille Bonneville
Teritaire Teritaire Mord
Payz Mon Paps

Code Postal 55555

- -
¥ ¥
x x
E diter I Cléner | Supprimer | Fiechercher |
Mouveau ﬁ' Imprimer | Termirer |

Pour creer de nouvelles entrées dans cette table, cliquer sur Nouveau @.

En cliquant sur Nouveau, MainBoss ouvre I’éditeur Batiments:
Créer un batiment 7| x|

Code I o
Dezcription I e
Adrezze I

wq

Termitaire I

Pays I

Code Postal I

‘ Sauv&Nuuvle 3 =iy | Supprimerl Sauver k' Annuler b

Le seul champ qui doit absolument étre rempli est « Code » @. Toutefois, il est utile
d’entrer I’adresse compléte. Il est recommandé d’entrer dans le champ « Description » @
le nom courant du batiment.

Pour creer des entrées pour plus d’un batiment, remplir les champs du premier batiment,
puis cliquer sur Sauv & Nouv ©. MainBoss sauve les renseignements qui viennent d’étre
entrés, puis efface tous les champs pour permettre d’entrer des renseignements sur un autre
batiment.

Lorsque les renseignements concernant le dernier batiment sont entrés, cliquer sur Sauver
® pour les sauver, puis cliguer sur Annuler @ pour fermer la fenétre de I’éditeur.
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La table Magasin

Magasin: Tout endroit ou des stocks sont entreposes.

S’il y a plus d’un magasin, il est évidemment important de connaitre le
contenu de chacun d’eux, afin que les employés puissent trouver

rapidement les matériaux dont ils ont besoin.

Pour enregistrer les renseignements concernant les magasins, sélectionner le menu
Inventaire — Tables — Magasins. Le navigateur Magasins s’ouvre:

Fureter les magasins ﬂil
| B &timent |  agasin | Description E &tirnent
i BUR ING =| [BUREAL DINGENERIE =[ | Magasin ENT
MEOFFICE + 4| |Description  CEMTRE D'ENTRETIEN
- -
w ot w
¥ ¥ ¥
= x x
E diter | Cléner | S upprimer | Rechercher |
Mowveau | Imprimer | Termirer |

Cette fonction affiche la liste indiquant dans quel batiment sont situés les magasins.
Cliquer sur Nouveau dans le navigateur pour ouvrir I’éditeur Magasins:

Créer un magasin

Batiment | m IAU[ZUN

Code I

Dezcription I

3]

‘ Sauv&Nnuvl [Elirer | SUEpErimes | Sauver I

Annuler |

L’éditeur Magasins permet d’entrer un code d’identification pour chaque magasin et

d’indiquer dans quel batiment se trouve le magasin.

Remarque: Si I’utilisateur n’indique pas quel magasin contient un item donné, le logiciel
considere que I’item appartient a I’Inventaire général.

- 15 -




La table Fournisseurs

Fournisseur: Quicongue n’appartient pas a I’entreprise et qui I’approvisionne en
biens ou en services.

Les fournisseurs comprennent les vendeurs et tous les entrepreneurs
extérieurs qui sont embauchés pour effectuer des travaux spécialisés.

Pour entrer des renseignements sur les fournisseurs, sélectionner le menu Tables —
Fournisseurs. Le navigateur Fournisseurs s’ouvre. Cliquer sur Nouveau ouvre I’éditeur
Fournisseurs:

Créer un fournisseur 2| x|

Code I (1]
Mom I

catégorie de fourn, I Iil IAUEUN |£|

Contact I (2]
Adresse I ©

Teéléphone |[ ]

Télécap. |[ ]

Muméro de compte I

Le site web I
Contacter par couriel I 9
Commentaires ’ ;I
‘ Sauv&Nnuvl [ElEer | SUpRETmer | Sauver I Annuler |

Le champ « Code » @ doit absolument étre rempli. Les autres champs peuvent étre
remplis avec les coordonnées du fournisseur. Les champs « Contact » @ et « Adresse » ©
sont particulierement importants pour utiliser les fonctions de création de bons de
commande de MainBoss, étant donné que ces renseignements sont imprimes sur les bons
de commande pour indiquer ou ils doivent étre acheminés.

Une fois qu’une adresse de courriel est entrée dans le champ « Contacter par couriel

» @, MainBoss permet d’envoyer du courriel a cette adresse. Il suffit de cliquer sur
I’adresse, ou qu’elle se trouve (dans la table Fournisseurs ou d’autres fenétres de
MainBoss), et MainBoss tente de lancer le logiciel de courriel pour envoyer un message a
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I’adresse indiquée. Si I’utilisateur clique sur « Le site web », MainBoss tente de lancer le
navigateur Web pour qu’il affiche la page indiquée.

Tables apparentées: La table Catégories de fournisseur permet de classifier les
fournisseurs en fonction des services qu’ils offrent. Par exemple, les fournisseurs peuvent
étre regroupés en fonction du type de matériaux qu’ils fournissent et les entrepreneurs
externes peuvent étre regroupés en fonction du type de services qu’ils fournissent.

Une telle classification des fournisseurs peut accélérer la création des bons de travail et des
bons de commande. Par exemple, il faut préparer un bon de commande pour reconstituer
les stocks de fournitures électriques. Si une catégorie « Fournitures électriques » est déja
créée, MainBoss peut étre interrogé pour qu’il n’affiche que les fournisseurs de cette
catégorie lorsqu’il faut choisir un fournisseur pour remplir la commande. Au lieu
d’afficher la liste complete des fournisseurs, MainBoss n’affichera que ceux appartenant a
la catégorie appropriée.

La création de catégories de fournisseurs peut donc simplifier certaines activités effectuées
avec MainBoss. Toutefois, toutes les fonctions de MainBoss peuvent étre utilisées, méme
si aucune catégorie de fournisseurs n’est définie.

Pour voir la table Catégories de fournisseurs, sélectionner le menu Tables — Catégories
de fournisseurs.
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La table

Contacts

Contact:

Toute personne avec qui I’utilisateur est en communication
relativement aux travaux de maintenance.

En particulier, une personne qui soumet une requéte de travail est
considérée comme un contact.

La table Table de contacts permet d’entrer des renseignements au sujet des contacts. Pour
voir ou modifier la table, sélectionner le menu Tables — Table de contacts. Le navigateur
Contacts s’ouvre. Cliquer sur Nouveau ouvre I’éditeur Contacts et permet d’entrer des

renseignements sur les nouveaux contacts.

La table

Personnel

Personnel:

L’équipe de maintenance de I’entreprise.

Cela ne comprend pas les entrepreneurs externes qui peuvent étre engages
pour effectuer certains travaux. Les entrepreneurs externes sont considérés
comme des fournisseurs.

La table Personnel liste les renseignements concernant chaque employé de I’équipe de
maintenance, y compris les coordonnées et le taux horaire de chacun d’eux.

Pour enregistrer des renseignements concernant le personnel, sélectionner le menu Bons
de travail —» Tables — Personnel. Le navigateur Personnel s’ouvre:

Fureter le personnel 2l
| Code | MHom de 'employé Perzonnel ALEX
Pl 2lex Miraculacc Nom Alex Miraculacci

CHIEF 2| |Bam Field 4| |Métier OPERATEUR DE LEVENTAIL

MR A R widemore | |Tél daffares 5558390283

ED Eddie Jonstan TEl. résidence

ELECSUP Eric '/ allenstien Mobile

ERIC Floyd Pump 3

FLOYD George Reynolds agette

JACK, Hally ‘woods Couriel amiraculaccii@fanman. properties plus.com
JERRY Jack Whetherstone T | =100

JONNY Jery Brookshield s R

KENT John Livingzston Taux nouveau

LIVINGSTOMN Jonny Spot .

MARK <| | ket Faiviinds o |[Enviguewr

MECH SUP Mark Moyler Cammentaires

MIGUEL F| | Miguel Michasls ¥

MIKE =X | |Mike Mitchell =

E diter | Cléner | Supprimer | Fiechercher |
Mouveau | Imprimer | Terminer |
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Cliquer sur Nouveau dans le navigateur ouvre I’éditeur Personnel, qui permet d’entrer des
renseignements au sujet du personnel:

Créer un employé 7]
Code |
Mom |
Metier | |i| IAUCUN E|
Tél. d'affaires |

Tel résidence I

tobile |

Pagette I

Cowriel I

Taus actuel I (1)
T aux nouveau I 9 En wigueur e

Commentairez ’ ‘I

- |

‘ Sauv&Nnuvl =iy | Supprimerl Sauver I Annuler |

La plupart des champs des fiches sur le personnel fournissent des coordonnées, comme les
numeros de téléphone et I’adresse de courriel. La fiche contient également les champs
suivants:

Taux actuel @: Le taux horaire actuel de I’employé, ou celui facturé a d’autres parties pour le
travail de I’employé.

Taux nouveau @: S’il est prévu que le colt de main-d’ceuvre d’un employé changera
éventuellement, le nouveau taux peut étre entré dans ce champ. A partir de la date « En
vigueur » (voir ci-dessous), MainBoss calcule le co(t de la main-d’ceuvre au nouveau
taux. Lorsque I’on entre d’avance un nouveau taux horaire, il n’est pas nécessaire de se
souvenir de changer le taux le jour ou celui-ci entre en vigueur.

En vigueur ©: La date a laquelle les colts de main-d’ceuvre doivent étre calculés au « Taux
nouveau », plutdt qu’au « Taux actuel ». (Voir ci-dessus I’explication du « Taux
nouveau ».)

Tables apparentées: La table Métiers permet de classifier les employés selon leur
classification des taches. Par exemple, le personnel peut étre classé comme mécanicien,
électricien, ingénieur, etc.

Une telle classification des employés peut accélérer la création des bons de travail. Par
exemple, supposons qu’il faut créer un bon de travail afin de remédier a un probléme
mécanique et assigner des employés a cette tache. L utilisateur peut changer la liste des
employés disponibles dans MainBoss pour n’afficher que les employés appartenant a la
catégorie mécaniciens. Cette méthode accélere la sélection de I’employé approprié dans
la liste.
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De cette facon, la création de catégories d’emploi peut simplifier certaines des opérations
effectuées avec MainBoss. Toutefois, toutes les fonctions de MainBoss peuvent étre
utilisees, méme si aucune catégorie d’emploi n’est définie.

Pour voir la table Métiers, sélectionner le menu Bons de travail — Tables — Métiers

Table de renseignements sur le travail

MainBoss posséde plusieurs tables contenant des renseignements sur le travail.

Priorité:

Code indiquant I’urgence d’une tache.

Il est possible de créer un ensemble de priorités échelonnées de « Urgent » a
« A faire lorsque I’on aura le temps ». Ces codes de priorité peuvent étre
joints aux bons de travail afin que le personnel puisse déterminer quelles
taches doivent étre effectuées en premier.

Pour définir des codes de priorité, sélectionner le menu Bons de travail —
Tables — Priorités

Code d’acces:

Code indiquant les contraintes liées a une tache.

Par exemple, certaines taches peuvent faire I’objet de contraintes, telles que
« Effectuer des réparations sur cet équipement uniquement apres 17 h » ou
« Obtenir I’autorisation du superviseur avant d’arréter les machines ». Ces
codes peuvent étre joints aux bons de travail afin que les employés soient
informés des conditions d’acces particulieres qui peuvent s’appliquer a
certaines taches.

Pour définir des codes d’acces, sélectionner le menu Bons de travail—
Tables— Codes d'acces.

Projet:

Groupe de bons de travail visant un seul objectif.

Par exemple, une des aires d’un batiment doit &tre rénovée. Un projet
Rénovation peut alors étre défini afin d’identifier tous les bons de travail
liés a ce projet. Cela facilite le repérage des taches qui font partie du projet
de rénovation.
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Le regroupement des taches en projets permet d’obtenir une « vue
d’ensemble » des activités du service de maintenance. Lorsque les taches ne
sont pas regroupées, le grand nombre de bons de travail individuels rend le
suivi plus difficile.

Pour définir des projets, sélectionner le menu Bons de travail — Tables —
Projets.
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Code de fermeture de réparation:
Code servant a décrire brievement la nature d’une réparation.

Les codes de fermeture permettent de résumer la nature d’une tache. Par
exemple, des codes de fermeture peuvent étre définis pour indiquer que la
cause des problémes était une panne électrique, I’usure de I’équipement, des
dommages accidentels, le vandalisme, etc.

L’ajout de codes de fermeture dans des bons de travail permet d’utiliser
MainBoss pour avoir une vue d’ensemble sur la nature générale des taches
accomplies. Par exemple, il est possible d’obtenir un rapport sur toutes les
taches qui ont eté effectuées en raison de pannes électriques. Cela peut aider
a reconnaitre des tendances ou des problemes sous-jacents qui doivent étre
résolus.

Pour définir des Codes de fermeture de réparation, sélectionner le menu
Bons de travail — Tables— Codes de fermeture de réparation.

Catégories de Travail:
Des codes utilisés pour classifier le type de travail fait dans un travalil
particulier.

Par exemple, vous pourriez définir des catégories comme « éléments
d’électricité », « la tuyauterie », « le chauffage/la climatisation », « la
réparation de vandalisme », et ainsi de suite. Vous pourriez définir des
categories additionnelles pour les travaux d’entretien préventif, tels que
« I’inspection », " I’entretien courant », et « la révision principale ».

Employant des catégories de travail est une autre maniére d’ajouter
I’information supplémentaire a vos ordres d'entretien. Cette information
peut plus tard étre analysée par des rapports de MainBoss; par exemple, en
obtenant des informations sur une catégorie de « tuyauterie », vous pouvez
déterminer les codts exacts de la main-d’ceuvre et des matériaux liés aux
problémes de tuyauterie dans un batiment particulier. Ceci peut vous aider a
prendre des décisions au sujet des attributions de budget. Par exemple, vous
pouvez prouver a la gestion supérieure le colt exact de mettre d'aplomb des
problemes, peut-étre justifiant des rénovations principales ou les difficultés
sont les plus mauvaises.

Pour définir des catégories de travail, sélectionnez Bons de travail —
Tables — Catégories de travail du menu.
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Cycle de vie d’'un bon de travail de réparation

Ce chapitre explique la séquence normale des activités visant a traiter un rapport de
probléme provenant de I’extérieur du service de maintenance.

Remarque: Les sections de ce chapitre décrivent les fagons typiques d’utiliser MainBoss
en entreprise. Toutefois, presque toutes les fonctions illustrées ici sont d’un emploi
facultatif. L utilisateur peut choisir d’utiliser les fonctionnalités de MainBoss qui
conviennent le mieux a sa facon de travailler. Par exemple, un bon de travail MainBoss
permet d’enregistrer d’avance un estimé de la main-d’ceuvre et du matériel requis pour une
tache, ainsi que les codts réels de main-d’ceuvre et de mateériel lorsque la tache est
terminée. Toutefois, il n’est pas obligatoire d’utiliser ces fonctions; si I’entreprise
n’effectue aucun suivi par tache des codts de main-d’ceuvre ou des matériaux, I’utilisateur
peut tout simplement omettre de noter ces renseignements sur les bons de travail.

Voici les étapes qui doivent normalement étre suivies pour traiter un probleme signalé au
service de maintenance:

1. Créer une requéte de travail (voir Création d’une requéte de travail, page 24). Cette
demande est effectuée par la personne qui désire signaler un probleme ou par
I’employé du service de maintenance qui recoit le rapport de probléme.

2. Créer un bon de travail basé sur la requéte de travail (voir Création d’un bon de
travail, page 27). Cette demande est normalement effectuée par un responsable du
service de maintenance.

3. Imprimer le bon de travail et remise aux ouvriers auxquels la tache est assignée (voir
Impression des bons de travail, page 51).

4. Fermer le bon de travail a la fin des travaux (voir Fermeture d’un bon de travail, page
56). Cette étape peut étre effectuée par un cadre du service de maintenance ou par les
employés qui ont effectué le travail.
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Créer une requéte de
travail

4

Créer un bon
de travail
4
Imprimer le bon de
travail
4

Effectuer
le travail

4

Fermer le bon de
travail

Cycle normal d’un bon de travail

A tout moment durant de processus, il est possible d’éditer les résultats des étapes
précedentes. Par exemple, lorsqu’un bon de travail est créé, il se peut que I’utilisateur ne
dispose pas de suffisamment de renseignements pour estimer les colts de main-d‘ceuvre et
de matériel. Lorsque ces renseignements sont disponibles, il est possible de retourner en
arriére et de les ajouter au bon de travail. Il est méme possible de modifier un bon de
travail apres qu’il est fermé, si I’utilisateur obtient des renseignements supplémentaires ou
découvre une erreur.

Création d’une requéte de travail

La premiere étape pour traiter un probléme consiste a créer une requéte de travail. Cette
requéte résume les renseignements de base concernant le probleme: sa description, I’unité
d’équipement ou I’espace dont il est question, le nom de la personne qui a signalé le
probléme, etc.

MainBoss @Requests : MainBoss @Requests est un logiciel complémentaire qui permet
aux employés de I’entreprise de présenter des requétes par courriel. Ces courriels sont
automatiquement convertis en requétes de travail, ce qui économise le temps qu’il faudrait
a I’utilisateur pour les créer a la main. Pour plus de renseignements, s’adresser a
contact@mainboss.com.
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Pour créer une nouvelle requéte de travail, sélectionner le menu Menu de requéte de
travail — Ouvrir requéte de travail. Une fenétre permettant d’entrer des renseignements
sur le probléme s’ouvre:

N2 de requéte Ii Date I
Fequiz par OI Iil MNouw demandeur D{éphone
Couriel
© © Equipement = Espacif)
Btiment | HQMCUN |i|
Unite | EI@AUCUN |i|
Cat. d'sniretien | |i| IAUCUN |i|
Sujet I o
| B
(8]
[ -]
Aoos | 2] |AUCUN 2]
Fiorits | |£| |ﬁucur4 |i|
Sauv & Nowv| Ciener | Arder | Sauv & Imprinf Sauveé] Annuler@
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Pour remplir une nouvelle requéte de travail:

Cliquer sur la fleche a coté de la boite « Requis par » @ pour indiquer qui a signalé le
probléme Le menu déroulant affiche la table Contacts courante. Pour plus de
renseignements sur la table Contacts, voir La table Contacts, page 18.

Si la requéte de travail a été effectuée par une personne dont le nom n’est pas listé dans
la table Contacts, cliquer sur le bouton Nouv demandeur @. Une fenétre permettant
d’entrer les coordonnées du nouveau demandeur s’ouvre.

Si le probleme concerne une unité d’équipement, cliquer sur Equipement ©. Si le
probléme concerne un espace, cliquer sur Espace @.

Cliquer sur la fleche « Batiment » © pour indiquer dans quel batiment le probléme est
survenu.

Cliquer sur la fleche « Unité » @ pour indiquer quelle unité d’équipement ou quel espace
pose probleme.

Dans le champ « Sujet », @ donner une bréve description du probléme.
Dans la zone © sous « Sujet », donner une description plus compléte du probleme.

Utiliser les autres champs de la requéte de travail pour entrer les renseignements
complémentaires. Par exemple, le code de priorité peut étre entré dans le champ
« Priorité » pour indiquer la priorité du travail. Pour plus de renseignements sur les
priorités, voir la Table de renseignements sur le travail, page 20.

Cliquer sur Sauver © pour enregistrer la requéte de travail, puis sur Annuler ©® pour
fermer la fenétre.

Remarque: Si le champ « Date » n’est pas rempli, MainBoss y insére automatiquement la
date et I’heure actuelle. Ces champs peuvent étre remplis manuellement si I’utilisateur veut
entrer une date antérieure.

Des que vous avez produit une requéte de travail, vous pouvez I'imprimer en employant
Menu de requéte de travail - Imprimer les requétes. Pour plus d'information, voyez
I'aide en ligne.

MainBoss @Requests

Si I’entreprise a acheté une licence de MainBoss @Requests pour compléter le logiciel
normal MainBoss, les utilisateurs peuvent présenter des requétes par courriel.

Le processus est trés simple. Les personnes autorisées a présenter des requétes doivent
envoyer un courriel a une adresse définie par I’entreprise. Le logiciel MainBoss
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@Requests surveille les courriels achemineés a cette adresse. Lorsqu’un courriel est
acheming, le logiciel @Requests crée automatiquement une requéte de travail basée sur les
renseignements contenus dans le courriel. La requéte est alors entrée dans la base de
données réguliére de MainBoss, ou elle peut étre transformée en bon de travail.

Création d’un bon de travail

La deuxiéme étape dans le cycle de vie d’un bon de travail est la création d’un bon
préliminaire. Normalement, les bons de travail sont crées a partir d’une requéte de travail
préexistante. Toutefois, il est possible de créer un bon de travail « a partir de zéro », sans
devoir commencer par une requéte de travail.

Un bon de travail préliminaire peut contenir n’importe quel des renseignements suivants,
ou les contenir tous:

priorité de la tache

date et heure a laquelle la tAche doit étre effectuée

le personnel affecté a cette tdche (comprend possiblement les colts de main-

d'ceuvre basés sur le salaire des employés)

le temps prévu pour exécuter la tache

le matériel nécessaires

une description détaillée du travail qui doit étre accompli

Bons de commande associés: Un bon de travail peut comprendre des travaux effectues
par un entrepreneur externe. Par exemple, une tache peut devoir étre accomplie
partiellement par le personnel de I’entreprise et en partie par un électricien agréé provenant
de I’extérieur de I’entreprise.

Dans ce cas, MainBoss facilite la création d’un bon de commande indiquant les codts
associés a I’entrepreneur engagé. Le bon de commande peut aussi comprendre le colt de
tous le matériel fournis par I’entrepreneur. Associer un bon de commande a un bon de
travail facilite le suivi des colts et I’identification des travaux réellement effectués par
I’entrepreneur externe.

En plus du colt du matériel et de la main-d'ceuvre, un bon de commande peut contenir des
frais supplémentaires (appelés habituellement supplément). Par exemple, un entrepreneur
peut facturer un taux horaire standard et un supplément pour le travail le soir ou les fins de
semaine. Les entrepreneurs peuvent aussi facturer des frais de manutention, une taxe sur
les services, etc. De tels suppléments peuvent également étre inclus dans le bon de
commande.

Création d’un nouveau bon de travail

Iy a deux facons de commencer a créer un nouveau bon de travail: commencer a partir
d’une requéte de travail existante ou créer le bon de travail a partir de zéro.
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1. Si une requéte de travail existe deja:
Ouvrir le navigateur des requétes de travail en sélectionnant le menu Menu de
requéte de travail — Fureter les requétes:

| M2 de requéte | Demandeur Requested décembre 21, 2004 2:48:16pm
Wi 00015 = [Gamw Neller =| | Demandeur George Jasper
wh 00016 ; 4| | Telephane 555-039-9087
oL ] [Nancslean Beltee =] |Bstment  BANK OF AGRICULTURE
iy 0001 Tammy Thistle Lrité 4SCEMSELR BOA
Priarite:
Accés FERMISSION REQUIRED
Cat. d'entretien REPARATION DE LASCENSEUR
o N® du BdT
Sujet Il n'y a paz de lumiére dans l'azcenszeur principale
Description

Depuiz 3h00 ce matin il n'y a pas de lumiéne dans [ascenseur. Tout le monde
devait utilizer lez escaliers et zi possible, {'aimerais que le probléme soit
réparé avant midi.

v v
b k2
x x
E diter | Cléner | Anruler | Hechercherl Afficher seulement—————————————————
% En attente  Annulé
Mouveau I Créer un Bd'e Imprimer | " Transtéré Terminer |

Cliquer sur la requéte de travail désirée @, puis cliquer sur Créer un BdT .
MainBoss ouvrira un nouveau bon de travail en utilisant les renseignements provenant
de la requéte de travail sélectionnée.

2. Si aucune requéte de travail n’existe:

Sélectionner le menu Bons de travail = Ouvrir bon de travail Cela crée un bon de
travail vierge.

Onglets des bons de travail: Peu importe si I’utilisateur crée un bon a partir d’une requéte
de travail ou a partir de zéro, pour remplir un bon de travail, il s’agit d’entrer des
renseignements dans plusieurs sections.

Certains onglets servent a préparer le bon de travail initial (créé avant le début des
travaux). Par exemple, I’onglet Unité sert a désigner I’unité d’équipement ou
I’espace faisant I’objet des réparations.

Les autres sections servent a entrer des renseignements une fois que le travail est

termine. Par exemple, I’onglet Fermer sert a entrer des renseignements tels que le
moment ou le travail a été terminé.

Certaines sections sont utilisées avant et aprés I’exécution du travail. Par exemple,
I’onglet Main d’oeuvre est utilisée avant le travail pour estimer combien de temps
le personnel prendra pour I’exécuter. La méme section est utilisee aprés que le
travail est terminé pour entrer le temps de travail réel des employés.
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Lors de la création d’un bon de travail, les sections peuvent étre remplies dans n’importe
quel ordre. Toutefois, il peut étre utile de suivre la séquence suivante:

Pour remplir un bon de travail initial (avant le travail):

1.

Remplir la section Unité pour indiquer quel unité d’équipement ou espace doit étre
réparé. (Voir Préciser les unités concernées par un bon de travail, page 31).

Remplir la section Description pour décrire les travaux a effectuer (\Voir Préciser la
description d’un probléme, page 32).

Remplir la section Propriétés pour indiquer a quel moment le travail doit commencer
et a quel moment I’ utilisateur prévoit qu’il soit terming, ainsi que d’autres détails
pertinents. (Voir Preciser les propriétés des bons de travail, page 33)

Remplir la section Main d'oeuvre pour assigner du personnel aux taches et estimer
combien de temps chaque personne consacrera au travail. (Voir Comment affecter du
personnel dans un bon de travail, page 34).

Remplir la section Matériel pour réserver des pieces détachées ou d’autres matériaux
qui seront nécessaires pour le travail. (Voir Comment réserver du matériel pour un bon
de travail, page 38).

Sauvegarder tous les renseignements entrés. (Voir Sauvegarde d’un bon de travail
initial, page 48).
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Désigner I’unité
(Onglet Unité)
4

Décrire le probleme
(Onglet Description)

s

Etablir un calendrier
(Onglet Propriétés)
4

Affecter le personnel
(Onglet Main-d’ceuvre)

s

Réserver le matériel
(Onglet Matériel)

s

Sauver les renseignements
(Bouton Sauver)

Etapes normales pour remplir un bon de travail
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Préciser les unités concernées par un bon de travail

L’onglet Unité d’un bon de travail indique quelle unité d'équipement ou quel espace doit
étre réparé:

Créer un bon de travail en cours
ME du BdT I
Sujet b
Unite IDescriptionI F‘ropriétésl Mair d'oeuvrel Matériell Lecturel Fermerl Eo&tséfacturerl
Requis par q |i| Moy demandeurbléphone
Couriel
@& Equipement " Espace
Batiment | 2] |AUI:UN 2]
Unités | 2] IAUEUN [¢]
Emplacement I
Date du Date de fin
Contrat de service Description Fournisseur début
Tels quels rapide... E=tériewr rapide. .. | Fermer & Sauv | en viguewr le I
¥ Chaisir pour imprimer Sauv&Nouvl B[ = | Arruler | Sauv&lmplin‘l Sauver I Annuler

Pour remplir la section Unité d’un bon de travail:
1. Dans le champ « Sujet » @ donner une bréve description du probléme.

2. Si I’utilisateur commence avec une requéte de travail, le champ « Requis par » @ doit
étre rempli par le nom du demandeur nommé dans la requéte. Si ce n’est pas le cas,
cliquer sur la fleche. MainBoss affiche la table Contacts courante (comme il est décrit
dans La table Contacts, page 18).

3. Sile nom de la personne qui a requis ce travail n’est pas listé dans la table Contacts,
cliquer sur Nouv demandeur ©, et MainBoss ouvre une fenétre permettant d’entrer
des renseignements sur le nouveau demandeur.

4. Si I’utilisateur a commence avec une demande d'exécution de travaux, les autres
champs de cette section devraient étre déja remplis avec les renseignements provenant
de la demande. Si ce n’est pas le cas, I’utilisateur doit remplir les autres champs
comme il le ferait pour une demande d'exécution de travaux. (Pour plus de
renseignements, voir Création d’une requéte de travail, page 24.)
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Lorsque I’utilisateur a indiqué quelle unité doit étre réparée, MainBoss affiche tous les
contrats de service @ enregistrés pour cette unité. Cela peut indiquer si les réparations
peuvent étre effectuées par des employés de I’entreprise ou s’il faut appeler le fournisseur
de services.

Préciser la description d’un probleme

L’onglet Description d’un bon de travail permet de décrire un probleme avec autant de
détails que désiré. Des instructions détaillant toutes les étapes pour remedier au probléme
peuvent également étre fournies.

Créer un bon de travail en cours K

NE du BdT I

Sujet I

Unite  Description | Propliétésl ain d'oeuwel Matéliell Lecturel Fermerl Eo&tséfacturerl

Py 5

Depuis ShO0 ce matin il n'y a pas de lumiére dans 1'ascenseur. Tout le monde
devait utiliser les escaliers et si possible, j'aimerais gque le probléme soit
réparé avant midi.

Tels quels rapide... Estérieur rapide. .. I Fermer & Sauy I &h wigueLr e I

[V Choisit pour imprimer Sauv&Nouvl [5G | Al er | Sauv&lmplin’l Sauver I Arnuler

Pour remplir la section Description d’un bon de travail:

1. Entrer la description @ en utilisant autant de lignes qu’il faut.

Pour entrer la description, il est possible d’utiliser les fonctions d’edition de texte
habituelles sous Windows. Par exemple, appuyer sur <Entrée> pour commencer une
nouvelle ligne et <Retour arriere> pour effacer des lettres.
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Préciser les propriétés des bons de travail

L’onglet Propriétés permet de fournir des renseignements sur le travail, y compris la date
de début désirée et le nombre de jours prévus pour I’effectuer.

Créer un bon de travail en cours 2]
MeduBdT[
Sujet |
Crée |
Débutdetaval [ @
Fir de traveail I—g
Durée du travail |719]0urs
Cat. dentretion | [&] [|avcun 2]
hocts | [2] [aucun 2]
Prioite | [2] [aucun [¢]
Centre de colts I Iél IAUEUN Iil
Projet | [2] [aucun 2]
Tels quels rapide... Estériewr rapide... I Fermer & Sauv I en vigueLr le I
[V Chaisir paur imprimer Sauy & Nouvl [5G | L= | Sauy & Implin'l ’ml Annuler

Pour remplir la section Propriétés d’un bon de travail:

1. Indiquer dans le champ « Début de travail » @ le jour ou le travail doit commencer.
Cette date peut étre entrée dans presque tous les formats. Par exemple, I’utilisateur peut
taper Juillet 30U 3 Juil OU2001/07/03. Pour plus de renseignements sur les
formats de date, consulter I’aide en ligne.

2. Lorsque le champ « Début de travail » est rempli, MainBoss affiche automatiquement
la méme date dans le champ « Fin de travail » @. Cela gagne du temps si le travail en
question prend moins d’une journée. Si le travail prend plus d’une journée, I’utilisateur
peut soit indiquer la date a laquelle le travail est censé terminer dans le champ « Fin de
travail », soit entrer le nombre de jours que devrait prendre le travail dans le champ
« Durée du travail » ©,

Principe général: Si une date est entrée dans le champ « Fin de travail », MainBoss
affiche automatiquement le nombre de jours approprié dans le champ « Durée du

travail ». De méme, si un nombre de jours est entré dans « Durée du travail », MainBoss
change automatiquement le champ « Fin de travail ».
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L’onglet Propriétés présente plusieurs autres champs. Par exemple, le champ « Priorité »
permet d’assigner un code de priorité au travail. (Voir Table de renseignements sur le
travail, page 20). Pour obtenir plus de renseignements sur ces champs, consulter I’aide en
ligne.

Comment affecter du personnel dans un bon de travail
L’onglet Main d'oeuvre d’un bon de travail permet d’affecter du personnel a un travail.

Cette section permet également d’estimer le temps de travail (avant le début du travail) et
d’entrer le temps de travail réel (aprés que le travail est terming).

Créer un bon de travail en cours 3

M2 du BdT I
Sujet I
Unité I Deszcription I Propriét I atériel I Lecture I Fermer I Coiits & Facturer I
Perzannel Marm 14 Etier Hevure Taug Coit total
=
=
-
v,
¥
=
Lier & un BdC... I Ajout éval... o | Ajout réel... | Exditer I SUpprimEl |
wveau bon de commandl Ajouter surplus de I'éval.l Ajouter réel en surplus |

Tels quels rapide... I Estériewr rapide... I Fermer & Sauv I en vigueLr le I

[V Chaisir paur imprimer Sauv&Nouvl [E{Emer, | Arruler | Sauv&lmplin’l Sauver I Annuler

Il'y a deux types d’employés qui peuvent étre affectés a un travail:
Le personnel de I’entreprise (employés internes)
Les entrepreneurs externes (employés externes)

Si nécessaire, les deux types d’employés peuvent étre associes pour un travail. Toutefois,
les deux types sont traités différemment, comme expliqué ci-dessous.

Comment affecter du personnel de I’entreprise a un travail (employés internes):

1. Cliquer sur Ajout éval @. MainBoss ouvre une fenétre permettant de désigner la
personne a affecter:

-34 -



Affcher seulement = | [&] [NIMPORTE QUEL [3]
Fersonnel | e 1t]
Métier | [2] [aucun (3]

Départ | ©

Fin | (4]

Tims Gl |—
Taw[  Codtte|
Sauv & Nowr| @ Gierer | S| Sane@| Ao @

2. Cliquer sur la fleche « Personnel » @®. MainBoss affiche la table Personnel (tel

qu’expliqué dans La table Personnel, page 18). Sélectionner la personne qui doit étre
affectée.

3. Entrer dans les champs « Départ » © et « Fin » @ I’heure a laquelle il est prévu que
cet employé commence le travail et le termine.

Principe général: Si une heure est entrée dans le champ « Fin », MainBoss affiche
automatiquement le temps approprié dans le champ « Temps évalué ». De méme, si une
durée de travail est entrée dans le champ « Temps évalué », MainBoss affiche
automatiquement I’heure appropriée dans le champ « Fin ».

4. S’il est prévu d’affecter d’autres employés a ce travail, cliquer sur Sauv & Nouv ©.
MainBoss sauve les renseignements qui viennent d’étre entrés, puis efface tous les
champs pour permettre d’entrer des renseignements sur le prochain employé.

5. Lorsque le dernier employé a été affecté au travail, cliquer sur Sauver ® pour
enregistrer ces renseignements, puis sur Annuler @ pour fermer la fenétre.

Lorsque I’utilisateur retourne a la fenétre Créer un bon de travail en cours, il peut constater
qu’une évaluation a été ajoutée a la liste dans I’onglet Main d'oeuvre:
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Créer un bon de travail en cours

N du BdT I

Sujet I

Unité I Descriptionl Propriétés  Main d'oeuvie I Matériell Lecturel Fermerl Eo&tséfacturerl

Persannel MHarm I étier Hewure Taux Coit total

Jean Martin EL/APPREH E 1:30 15.00 22.50 E
=

S |K|«|4

Lier & un BdC. .. I Ajout éval... I Ajout réel... | E diter I Supprimer
wiveau bon de commandl Ajouter surplus de I'éval.l Ajouter réel en surplus |
Tels quels rapide... | E=tériewr rapide. .. | Fermer & Sauv | en viguewr le I
¥ Chaisir pour imprimer Sauw & Nouvl B[ = | Arruler | Sauw & Implin'l Sauver | Annuler |

Le = dans la colonne Métier indique gqu’il s’agit d’une évaluation (contrairement a un

temps réel inscrit aprées que le travail est terminé).

Entrepreneurs externes: Pour ajouter des codts de main-d'ceuvre pour un entrepreneur
externe, il faut créer un bon de commande pour cet entrepreneur. La procédure est la

suivante:

1. Créer un bon de commande adressé a I’entrepreneur externe et associé au bon de

travail.
2. Ajouter les évaluations de main-d‘ceuvre au bon de commande.

Comment associer un bon de commande a un bon de travail.

1. Dans I’onglet Main d'oeuvre d’un bon de travail, cliquer sur Nouveau bon de

commande pour en créer un nouveau ou sur Lier a un BAC pour ajouter les colts a un
bon de commande existant. (Pour plus de renseignements sur la création de bons de

commande, voir Approvisionnement et réception, page 133.)

Lorsqu’un nouveau bon de commande est créé ou relié a un bon existant, il apparait dans

I’onglet Main d'oeuvre:
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Créer un bon de travail en cours

NeduBaT [
Suietl
Unité I Descriptionl Propriétés  Main d'oeuvie I Matériell Lecturel Fermerl Eo&tséfacturerl
Persannel MHarm I étier Hewure Taux Coit total
PO 00008

S |K|«|4

LieraunBdC.. | tiougval. | douteeel.. | Editer | Détacher
wiveau bon de commandl Ajouter surplus de I'éval.l Ajouter réel en surplus |
Tels quels rapide... | E=tériewr rapide. .. | Fermer & Sauv | en viguewr le I
¥ Chaisir pour imprimer Sauw & Nouvl B[ = | Arruler | Sauw & Implin'l Sauver | Annuler |

La colonne Personnel indique le code d'identification du fournisseur et la colonne Nom

indique le code d'identification du bon de commande.

Comment ajouter une évaluation de la main-d’ceuvre au bon de commande:

1. Cliquer sur I’entrée du bon de commande dans la liste de I’onglet Main d'oeuvre.

2. Cliquer sur Ajouter surplus de I'éval.. Une fenétre permettant d’entrer une évaluation

s’ouvre.

Créer une main d'oeuvre du BdT

|7 %]
12 du bon IPD oooog Fourrizseur IELEC
%] 1 ity dlaeuyre € F ez ) futre
N!duEdTI
M® de catalogue I
Description I (1]
UdMI IAUEUN
Buantité comm. l— Coilt unitaire I— @ Coilt taotal IW
Sauy & Nouvl [ElEter | SUpETEr | ’m‘ Annuler |

Entrer une description du travail de I’entrepreneur dans le champ « Description » @.

4. Entrer le co(t estimé du travail dans le champ « Codt total » @.

Cliquer sur Sauver pour sauver les renseignements, puis sur Annuler pour fermer la

fenétre.
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Lorsque I’utilisateur retourne a la fenétre Créer un bon de travail en cours, il pourra voir
une nouvelle ligne sous le bon de commande qui affiche I’évaluation des codts qui vient
d’étre entrée.

Remarque: Le co(t de main-d'ceuvre sera ajouté au bon de commande comme un
supplément.

Comment réserver du matériel pour un bon de travail

Lorsque des matériaux sont réservés dans le cadre d’un bon de travail avant que le travail
soit effectué, I’utilisateur doit en évaluer la quantité nécessaire. Les matériaux désignés
sont alors mis en réserve. Par exemple, si certaines courroies du moteur d’un chariot
élévateur doivent étre remplacées dans le cadre d’une réparation, un nombre approprié de
courroies peuvent étre réservées en faisant le bon de travail.

Remarque: Pour réserver du matériel dans un bon de travail, il est obligatoire d’effectuer
le réglage de la table d’inventaire de MainBoss. Cette table enregistre le matériel utilisé
dans le travail. Pour plus de renseignements, voir Description des articles d’inventaire,
page 115.

A des fins de réapprovisionnement, le matériel réservé n’est pas calculé dans le niveau des
stocks. Par exemple, s’il y a actuellement six courroies de ventilateur dans un magasin,
mais que deux de ces courroies ont été mises en réserve, le stock indiqué est de quatre
courroies et de deux autres courroies en réserve. Si le seuil de commande pour cette
catégorie d’items est de cing courroies, MainBoss recommandera de commander plus de
courroies, méme s’il y a actuellement six courroies en stock—Iles courroies mises en
réserve ne sont pas comprises dans le niveau de stock parce qu’elles ont été demandées.

Aprés qu’un travail est effectué, il faut retourner dans le bon de travail et entrer les
matériaux réellement utilisés. MainBoss ajuste les niveaux de stock en conséquence—Iles
articles qui étaient mis en réserve au départ sont considérés utilisés ou ne sont plus en
réserve, s’il s’est avéeré qu’ils n’étaient pas nécessaires. Pour plus de renseignements sur
I’usage réel des matériaux, voir Fermeture d’un bon de travail, page 56.
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Les évaluations de matériel doivent étre enregistrées dans I’onglet Matériel d’un bon de
travail:

Créer un bon de travail en cours 2|
M du BdT I
Sujet I
Unité I Descriptionl Propliétésl Main dosuvre  Matérisl | Lecturel Fermerl Eo&tséfacturerl
Caiit
Item Description Catégorie Quantite U dk unitaire Coiit total
=
2
-
.
¥
=
Lier & un BdC. .. I Ajout éval... | Ajout réel... | Editer I SUERERTED I
wveal bon de commandl Ajouter surplus de I'éval.l Ajouter réel en surpluz |
Tele quels rapide... I E stérieur rapide. .. I Fermer & Sauy I &h vigueLr le I
IV Chaisir paur imprimer Sau & Nouvl [ElGites | Aritauler | Sauw k& Imprin'l Sauver | Annuler |

Iy a deux catégories de matériel qui peut étre utilisé dans un travail:

Matériaux de votre propre inventaire (ou ce que vous achetez directement pour le
travail), décrit plus tard dans ce chapitre.

Matériaux fournis par les entrepreneurs extérieurs (par exemple, des piéeces fournies
par un plombier qui est employé pour faire un travail de tuyauterie), décrits dans
Travail et Matériaux d'extérieur, page 42.

Vous pouvez combiner les deux types de matériaux sur un travail, si ¢’est nécessaire.
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Pour réserver des matériaux qui sont en stock:

1. Cliquer sur Ajout éval dans I’onglet Matériel d’un bon de travail. MainBoss ouvre
une fenétre permettant d’indiquer le matériel a réserver:

Créer une réserve pour l'inventaire 2]
N2 du BdT |
Afficher seulement les iems =i
C tous les items ¢ cataloguer comme pigces de rechange e |
Cat. dirwentaire I elil ITI]US |£I
¥ ltems inventoris ¥ ltems noninventoriés
Itemsz sélectionnés I elil I |£I
[Ehnisineetiten 6| Mouvel item @l
Item dinventaire I wAUEUN EI
Date I
Dizponible I I

Calit unitaire I Cait tatal I
En commande I En résemve I I atériel disponible I

B:timent | 2] |AUCUN 2]
Magasin | 2] I[ZHIJISIH SUR EMISSION 2]
En main au magasin I Emplacement I
Reférence I
Huantité en rézerve I Coflit unitaire I Colit tatal I
Sau & Nouvl (I ] {=ip | SERTITES | Savver I Annuler |

L utilisation de cette fenétre se divise en trois étapes:
1. Indiquer le matériel a réserver.

2. Indiquer le ou les magasin(s) ou les employés prennent le matériel lorsqu’ils effectuent le
travail.

3. Indiquer les quantités de matériel a réserver.
Indiquer le matériel: Une des fagons consiste a cliquer sur la fleche a c6té de la boite
« Item d'inventaire » @ et repérer I'item désiré. Toutefois les listes de matériel en stock

peuvent étre tres longues et y faire une recherche peut prendre beaucoup de temps,
particulierement si I'utilisateur ne connait pas le nom de I'item désiré.

Le processus de recherche peut étre accéléré en suivant les étapes énoncées ci-dessous.

Indiquer I’item a réserver:

1. Sil’item désiré a été désigné comme une piece de rechange pour I’unité en réparation,
cliquer sur cataloguer comme pieces de rechange @.
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2. Si les stocks sont divisés en catégories, cliquer sur la fleche « Cat. d'inventaire » © et
choisir la catégorie de la piéce désirée.

3. Cliquer sur la fleche « Items sélectionnés » @. La liste n’affiche que les items
correspondant aux criteres indiqués (par exemple, les items appartenant a la « Cat.
d'inventaire » sélectionnée).

4. Repérer I’item dans la liste , puis cliquer sur Choisir cet item @. « Item
d'inventaire » correspond a I’item dans « Items sélectionnés ».

Si I’item désiré n’est pas listé dans I’inventaire actuel, cliquer sur Nouvel item ©.
MainBoss ouvre une fenétre permettant d’entrer une description du nouvel item. Pour plus
de renseignements sur la description des items d’inventaire, voir Description des articles
d’inventaire, page 115.

Emplacement de I’item: Lorsque I’item a réserver est sélectionné, il faut déterminer a
quel endroit les employés vont obtenir cet item. Cela signifie qu’il faut trouver un magasin
détenant un stock suffisant de I’item en question.

Créer une réserve pour l'inventaire i E3
N du BdT |
Afficher seulement les items si
' tous les items " cataloguer comme pices de rechanae |
Cat. dinventaire I Iil ITI]US |£I
¥ Items inventoriés ¥ Items nominventoriés
Items sélectionnés IFILTEH B |+] |14 X262 2]
Choisir cet item | Mouwel item
Itern dirventairs IFILTEH B |+] |14 X262 2]
Date I
Disponible | 5 IEAEH

Coit unitaire I $3.45 Coit tatal I $17.25
En commande I 0 Enrézerve I 1} I atériel disponible I L]

Btimet IMBBLDE MAINBDSS USINE 2]
Magasin | [£@)CHOISIR SUR EMISSION 2]
En main au magasin I— @ Emplacement I
Référence I
Quantité en réserve |7219 Colt unitaire IW Codit tatal IW
Sauv&Nouvl (I ] =i | SURRAMES | ,ml Annuler |

Détermination du magasin contenant I’item:

1. Utiliser les champs « Batiment » @ et « Magasin » @ pour désigner un magasin. « En
main au magasin » © indique quelle quantité de I’item sélectionné est actuellement
disponible dans le magasin choisi.
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2. Choisir un « Batiment » et/ou un « Magasin » différent si le premier magasin examiné
ne détient pas un stock suffisant de I’item.

Réservation de I’item: Lorsque I’utilisateur a déterminé qu’un magasin contient une
quantité appropriée de I’item, il doit entrer la quantité requise dans « Quantité en
réserve » @. Cela indique a MainBoss de mettre une quantité de cet item en réserve.

Conclusion de la transaction: Lorsque la quantité a réserver a été déterminée , cliquer sur
Sauver pour enregistrer ces renseignements, puis sur Annuler pour fermer la fenétre.
Lorsque I’utilisateur retourne au bon de travail, il voit que I’item a été ajouté a la liste du
materiel.

Créer un bon de travail en cours 2|
M du BdT I
Sujet I
Unité I Descriptionl Propliétésl Main dosuvre  Matérisl | Lecturel Fermerl Eo&tséfacturerl
Caiit
Item Description Catégorie Quantite U dk unitaire Coiit total
FILTER B 14 X 26 X 2 HVYAC E 2 EA 3.45 6.90 E
2
-
.
¥
=
Lier & un BdC. .. I Ajout éval... I Ajout réel... | E diter I Supprimer |
wveal bon de commandl Ajouter surplus de I'éval.l Ajouter réel en surpluz |
Tele quels rapide... I E stérieur rapide. .. I Fermer & Sauy I &h vigueLr le I
IV Chaisir paur imprimer Sauv&Nouvl [ElGites | Aritauler | Sauv&lmprin'l Sauver Annuler

Sous Catégorie, & indique qu’il s’agit d’une évaluation.

Travail et Matériaux d'extérieur

Quelques travaux exigent du travail d'extérieur (par exemple plombiers, électriciens, et
d'autres entrepreneurs. Ces travailleurs d’extérieurs peuvent assurer des matériaux en tant
qu'élément du travail qu'ils effectuent; par exemple, un plombier peut vous charger pour
des matiéres de tuyauterie employées dans un travail, aussi bien que le co(t de travail.

Pour traiter cette situation, vous créez des bons d'achat pour la main-d’ceuvre et/ou les
matériaux. Vous interconnectez alors ce bon d'achat au bon de travail. Typiquement, les
colts de la main-d’ceuvre et des matériaux sont considérés des frais supplémentaires sur le
bon d'achat. (Pour plus d’information au ce sujet, voyez Approvisionnement et réception,
page 133.)

-42 -



Vous pouvez créer un nouveau bon d'achat directement d'un bon de travail.
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Pour créer un nouveau bon d'achat d’un bon de travail:

1. Dans la section Main d'oeuvre ou la section Matériel du chapitre du bon de travail,
cliquez Nouveau bon de commande @

Créer un bon de ravail en cours K

ME du BdT I

Sujet I

I Matéliell Lecturel Fermerl Eo&tséfacturerl

Unité I Descriptionl Propriétés

Perzonnel Mom 14 Etier Heure Taux Codit total
=
2
-
.
¥
=
Lier & un BdC... I Ajout éval... | Ajout réel... | Editer I SUpprimer |
wveal bon de comerI Ajouter surplus de I'éval.l Ajouter réel en surpluz |

Tels quels rapide... I Estériewr rapide. . I Fermer & Sauy I &h wigueLr e I

IV Choisit paur imprimer Sauv&Nouvl [5G | Al er | Sauv&lmplin’l Sauver I Annuler |

2. MainBoss ouvre une fenétre ou vous pouvez créer un bon d’achat (comme décrit
Création d’un nouveau bon de commande, page 138).

3. Quand vous avez fini de créer le bon d’achat, cela apparait dans les listes dans la
section de Main d'oeuvre et dans la section Matériel des bons de travail.
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Créer un bon de travail en cours 3

M du BdT I

Sujet I

Unité I Descriptionl Proprigtés  Main d'osuwre I Matéliell Lec:turel Fermetl Eo&tséfactulerl

Perzannel Marm I Etier Hevure Taug Coit total
FO 00010

S |K |«|4

LieraunBdC. | fputgval.. | foutigel.. | Editer | Diétacher
uveau bon de commandl Ajouter surplus de I'éval.l Ajouter réel en surplus |
Tels quels rapide... I Estériewr rapide... I Fermer & Sauv I en vigueLr le I
[V Chaisir paur imprimer Sauv & Nouvl [E{Emer, | Arruler | Sauw & Implin'l Sauver Annuler

Au lieu de créer un nouveau bon d’achat, vous pouvez interconnecter un bon d’achat
existant. Par exemple, supposez que vous demandez un électricien pour faire des différents
travaux. VVous pourriez créer un bon d'achat pour le premier un tel travail, puis ajoutez plus
d'éléments a ce bon d'achat pour les autres travaux. De cette fagon, un bon d'achat unique
couvre tous les travaux.

Interconnecter un bon de travail avec un bon d’achat existant:

1. Dans la section Main d'oeuvre ou dans la section Matériel du bon de travail, cliquez
Lier aun BdC ©.
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Créer un bon de travail en cours 3

M du BdT I

Sujet I

Unité I Descriptionl Proprigtés  Main d'osuwre I Matéliell Lec:turel Fermetl Eo&tséfactulerl

Perzannel Marm

S |K |«|4

Lier 3 un BC. @) | fputgval.. | foutigel.. | Editer | Diétacher

wveau bon de commandl Ajouter surplus de I'éval.l Ajouter réel en surplus |

Tels quels rapide... I Estériewr rapide... I Fermer & Sauv I en vigueLr le I

[V Chaisir paur imprimer Sauv&Nouvl [E{Emer, | Arruler | Sauv&lmplin’l Sauver I Annuler |

2. MainBoss ouvrent le navigateur du bon d'achat, indiquant les bons d'achat existant.
Sélectionnez le bon d'achat dans la liste ® des bons d'achat, puis cliquez Terminer ©.

Furetet les bor - e cornmande 21l
M2 du bon | Sommaire Créée mai 10, 2001 4:08:18pm
i M awmall - Lighting order =| |Emis
PO 00003 Painting work. for Sonry 4| |Ferme le
PO 000D plug - 20 AMP a| | Statut Commande complétée
Date requise
Fournizzeur Collinz Painting Supplies
Centre de coiits CHARGED TO TEMANT SOMNY
Cammentaires
- -
b ¥
= x
E diter | Cléner | Annuler | Rechercher | Afficher seulement
* Ouvert  Femmé
MNouveau | Imprimer | € Enmis C Annulé e Teminer |

3. MainBoss reviendra a la fenétre de bon de travail. VVous verrez le bon d'achat
sélectionné dans les listes dans la section Main d'oeuvre et dans la section Matériel

du bon de travail.

Deés que vous avez indiqué le bon d'achat (en créant un nouveau ou en interconnectant un
existant), vous pouvez ajouter les dépenses main-d’ceuvre et des matériaux au bon d'achat.
Vous pouvez faire ceci tandis que vous créez toujours le bon de travail.
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Pour ajouter des dépenses de la main-d’ceuvre et du matériel a un bon d'achat tandis que
vous éditez un bon de travail:

1. Dans la section Main d'oeuvre ou dans la section Matériel du bon de travail,
sélectionnez le bon d'achat @ auquel vous voulez ajouter les nouvelles dépenses.

Créer un bon de ravail en cours K

ME du BdT I

Sujet I

Unité I Descriptionl Proprigtés  Main d'osuwre I Matéliell Lecturel Fermerl Eo&tséfacturerl

Personnel Maom o 4 étier Heure Taux Codit total

- |N|«|4

LerdunBdC. | Aoutéval. | Ajouteéel. | Edier | Détacher

wveal bon de commandl Ajouter surplus de I'é\ﬂ Ajouter réel en surpluz b

Tels quels rapide... I Estériewr rapide. . I Fermer & Sauy I &h wigueLr e I

IV Choisit paur imprimer Sauv&Nouvl [5G | Al er | Sauv&lmplin’l Sauver I Annuler |

2. Pour ajouter un éval au bon d’achat, cliquez Ajouter surplus de I'éval. @. Pour
ajouter une dépense actuelle, cliquez Ajouter réel en surplus ©. Dans les deux cas,
MainBoss ouvre une fenétre ou vous pouvez enregistrer les informations de cette

dépense.
Create Work Order Material 7 x|
P/0 Number [PO 00008 Wendor [PLUM 2
L % i aterials ) Mfer
/0 Number |
Cat. Mo Ie
Desc. Ie
UM | @ |#| [nONE 2]
Order Quantity l— Unit Ciost I— Tatal Cost Im
Save&ﬂewl [Elane | WElete | ’?‘ Cancel |

3. Dans « N° de catalogue » @, entrer n’importe numéro de référence attribué par
I'entrepreneur extérieur (par exemple le numéro d'identification de I'entrepreneur pour
un type particulier de produit).

4. Dans « Description » ©, entrer une description de la main-d’ceuvre ou des matériaux.
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5. Dans « UdM » @, entrer une unité de mesure. (C’est seulement approprié pour les
dépenses, pas le travail de matériaux.)

6. Dans « Colt total » @, entrer tout le co(t de la main-d’ceuvre ou des matériaux.

7. Cliquez Sauver pour sauvegarder I’information que vous devenez d’entrer, cliquez
alors Annuler pour fermer la fenétre.

8. Quand vous retournez au bon de travail, vous verrez que les dépenses ont été
enregistrées dans la liste des dépenses.

Créer un bon de travail en cours

N du BdT I

Sujet I

Unité I Descriptionl Propriétés  Main d'oeuvie I Matériell Lecturel Fermerl Eo&tséfacturerl

Persannel MHarm I Etier Hewure Taux Coit total

PO 00011
TRAVATIL. DE PFLOMB E 300.00 £

S |K|«|4

LiersunBdC. | tioutgval.. | sioutiel.. | Editer | Détacher

wiveau bon de commandl Ajouter surplus de I'éval.l Ajouter réel en surplus |

Tels quels rapide... | E stérniewr rapide. .. | Fermer & Sauy | en viguewr le I

¥ Chaisir pour imprimer Sauv&Nouvl B[ = | Arruler | Sauv&lmplin‘l Sauver I Annuler

Les dépenses entrées de cette fagon sont enregistrées en tant que « frais supplémentaires »
dans le bon d'achat. Pour plus d’information des « frais supplémentaires », voyez la
discussion aux bons d'achat dans Suppléments de bon de commande, page 144.

Vous pouvez également ajouter des éléments au bon d'achat en éditant le bon d'achat
directement. Pour faire ceci, double-clic sur le bon d'achat dans la liste de la section Main
d'oeuvre ou dans la section Matériel du bon de travail. MainBoss ouvrira une fenétre qui
vous permette éditer le bon d'achat, en utilisant les équipements décrits dans Création d’un
nouveau bon de commande, page 138.

Sauvegarde d’un bon de travail initial

Lorsque tous les renseignements du bon de travail sont enregistrés, il faut les sauver dans
la base de données de MainBoss.
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Sauver le bon de travail initial:

1. Au bas de la fenétre bon de travail, cliquer sur Sauver @ pour enregistrer les
renseignements, puis sur Annuler @ pour fermer la fenétre.

Créer un bon de travail en cours 3

M du BdT I

Sujet III n'y a pas de lumiére dans I'ascenseur

Unité IDescriptionI F‘ropliétésl Main d'oeuwel Matéliell Lec:turel Fermetl Eo&tséfactulerl

Fequis par IAIex Miraculacei Iil Moy demandeurl Téléphone BA5-839-0289
Couriel amitaculaccit@fanman prope
" Equipement (¢ Espace
Batiment IBI]A 2] IBANK OF AGRICULTURE 2]
Unité IASEE BOA 2] IASEENSEUFI BOA 2]

Emplacement IBIJA

Date du D ate de fin
Contrat de service Desciription Fournisseur deébut

ELEVATOR SERVICING: ELEV.. ELEV 0101701 01701702

Tels quels rapide... Estériewr rapide... I Fermer & Sauv I en vigueLr le I

I¥  Choisir paur imprimer Sauv&Nouvl [5G | L= | Sauv&lmplin’l Sauvei_ﬂ Annulerq

A partir de cette fenétre, I’utilisateur peut retourner au navigateur Bons de travail. La
fenétre du navigateur peut étre fermée en cliquant sur le bouton Terminer.

Modification des Bons de travail

Apres avoir créé un bon de travail, I’utilisateur peut devoir y faire des changements. Par
exemple, un travail peut avoir été prévu pour une journée donnée, mais des événements
peuvent en forcer le report.

Remarque: Pour modifier un bon de travail, il faut utiliser le navigateur Bons de travail.
Pour plus de renseignements sur les navigateurs, voir Navigateurs et éditeurs, page 160.

Modification d’un bon de travail existant:

1. Sélectionner le menu Bons de travail — Fureter les bons de travail. Le navigateur
Bons de travail s’ouvre:
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Fureter les bons de travail

2x

| NE du BT | © e Créde décembre 21, 2004 %14-49m
WD 05924 x| [a/c unit leaking x| |Demandsur - George Jasper
Wil 06938 4| |EHAMGE FILTER OM WATER SYSTES] | Téléphone 555-039-93087
w0 06342 CHAWNGE LIGHT IN ELEVATOR e
W0 08945 “| | CHANGE LIGHTS - Delisiosn Restanya] |Ement — BANK OF AGRICULTURE
w0 06948 Change non standard lights - kA MAL Urité ASCEODA
w0 06963 Change standard lights - Mas MALL ASCENSEUR BOA
Wi 06963 CHECK AMD CHAMGE LIGHTS &5 ME .
Wi 0BS70 CHECK OUTSIDE LIGHTS Statut Bon de travail ouvert
Wi 0B972 check temperature Classification  Comrectif
Wi 06375 COMPLETE SERYICE OF 5YSTEM LI Tache
Wil 06977 COOLING TOWER - SERVICE L
W0 05920 Elevator doors will not open Friarite
Wil 06991 exterminator required Accés PERMISSION REQUIRED
e iy Cat. dentretien. REPARATION DE LASCENSELR
Wil 05995 |l 'y a pas de lumisre Centre de ELEVATOR REPaIRS/SERVICE
wi 05396 LIGHT CHECK lobbie Bl
Wi 06997 new 20 AMP hubbell baistlock plug req .
Wi 05938 SERVICE AIR COMPRESSORS Description
Wil 0E939 SERVICE aLL FANS aMD FaN MOTO Depuiz S3h00 ce matin il n'y a pas de lumiére dans ascenzeur. Tout le
w0 07000 SERVICE PUMP mohde
SERYICE YESTIBLE HEATERS devait utilizer les escaliers et si possible, {'aimerais que le probléme soit
réparé avant midi.
v
¥
=
E dite Cléner {énndier | Rechercher Afficher seulement———————————
lgl | | éf: Ourvert g-' Annulé
Mouveau | Fermer | Imprimer | " Femé Terminer |

2. Par défaut, le navigateur affiche les bons de travail ouverts. Pour modifier un bon de
travail qui a été fermé, cliquer sur Fermé @. Pour modifier un bon de travail qui a été
annulé, cliquer sur Annulé @. Le navigateur affiche la liste des bons de travail fermés
ou annulés.

3. Dans la liste de bons de travail ©, repérer celui qui doit étre modifié. Cliquer sur le

bon de travail pour le sélectionner.

4. Cliquer deux fois sur le bon de travail dans la liste ou cliquer sur Editer @.

MainBoss ouvre une fenétre affichant tous les renseignements déja enregistrés au sujet
du bon de travail. Effectuer tous les changements désirés, puis cliquer sur Sauver. Cela
sauve les nouveaux renseignements et remplace les anciens. Apres la sauvegarde,

cliquer sur Annuler pour fermer la fenétre Bon de travail.

Annulation des bons de travail

Un bon de travail peut étre annulé en tout temps. Sélectionner le menu Bons de travail —

Fureter les bons de travail. Le navigateur Bons de travail s’ouvre:
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Fureter les bons de travail 2l
| NE du BT | Suijet Créde décembre 21, 2004 314:4%m
WD 05924 x| [a/c unit leaking x| |Demandsur - George Jasper
'will 05933 = | |CHANGE FILTER ON WATER SYSTESS] | Téléphane 555-039-9087
'will 06342 CHANGE LIGHT IN ELEVATOR o
W0 08945 “| | CHANGE LIGHTS - Delisiosn Restanya] |Ement — BANK OF AGRICULTURE
w0 06948 Change non standard lights - kA MAL Urité ASCEODA
w0 06963 Change standard lights - Mas MALL ASCENSEUR BOA
'wil 06968 CHECK. AND CHAMGE LIGHTS AS NE ’
Wi 0BS70 CHECK OUTSIDE LIGHTS Statut Bon de travail ouvert
Wi 0B972 check temperature Classification  Comrectif
'wil 06975 COMPLETE SERWICE OF SYSTEM UI Tache
'wi 06977 COOLING TOWER - SERVICE .
W0 05920 Elevator doors will not open Friarite
Wil 06991 exterminator required Accés PERMISSION REQUIRED
e iy Cat. dentretien. REPARATION DE LASCENSELR
will 05995 Il n'y a pas de lumiére ' s Centre de ELEWATOR REFAIRS/SERYICE
'wil 06996 LIGHT CHECE. lobbie: Frojst
Wi 06997 new 20 AMP hubbell baistlock plug req .
Wi 05938 SERVICE AIR COMPRESSORS Description
Wil 0E939 SERVICE aLL FANS aMD FaN MOTO Depuiz S3h00 ce matin il n'y a pas de lumiére dans ascenzeur. Tout le
‘w0 07000 SERVICE PUMP rohde
SERYICE YESTIBLE HEATERS devait utilizer les escaliers et si possible, {'aimerais que le probléme soit
réparé avant midi.

v It

¥ ¥

= x

E diter | Cléner | AnnuIeQI Rechercher | Afficher seulement
& Ouvert = Annulé
Mouveau | Fermer | Imprimer | " Femé Terminer |

Dans la liste de bons de travail, cliquer sur le bon de travail a annuler, puis cliquer sur
Annuler @. Lorsque I’utilisateur annule un bon de travail, celui-ci est transféré dans une
liste de bons de travail annulés.

Il se peut que I’utilisateur doive réactiver un bon de travail annulé (par exemple, si un bon
de travail a été annulé par accident). Dans un tel cas, le bon de travail peut facilement étre
réactivé.

Réactivation d’un bon de travail annulé:

1. Dans le navigateur Bons de travail, cliquer sur Annulé. Le navigateur affiche tous les
bons de travail annuleés.

2. Dans la liste de bons de travail, cliquer sur celui qu’il faut réactiver.
3. Cliquer sur Réouvrir.

Le bon de travail qui vient d’étre réouvert disparait de la liste de bons de travail annulés.
Lorsque I’utilisateur affiche les bons de travail Ouvert, le bon de travail réactivé figure
dans la liste.

Impression des bons de travail

Lorsqu’un bon de commande est crée, il doit normalement étre imprimé et remis aux
employés qui effectuent le travail.
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Un bon de travail peut étre imprimé aussit6t qu’il est créé. Un groupe de bons de travail
peut également étre imprimés en méme temps. L’utilisateur peut créer plusieurs bons de
travail et tous les imprimer en une seule fois.
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Impression du bon de travail courant:
1. Dans la fenétre Bons de travail, cliquer sur Sauv & Imprim ©:

Editer le bon de travail en cours 3

M du BdT IWI] 06934

Sujet ILe robinet dégoutte

F‘ropliétésl Main d'oeuwel Matéliell Lec:turel Fermetl Eo&tséfactulerl

Le robinet de 1'évier le plus proche de la porte dégoutte. d
=

Tels quels rapide... Estériewr rapide... I Fermer & Sauv I en vigueLr le I

[V Chaisir paur imprimer Sauv&Nouvl Cléner | Annuler | Sauv&lmplirb Sauver I Annuler
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2. MainBoss ouvre la fenétre suivante permettant d’imprimer les bons de travail:
2[x]|

Imprimer lez bonz de travail

De A

Me du BdT | |£| |wu 06934 |£|
Bétimentl Iil I Iil
Uriibé | |£| | |£|

[ Choizir pour imprimer

Statut Clazse de BdT
¥ Bons de travail ouverts ¥ Comecti
" Bonsz de travall fermés [V Fréventif

— Optiong dimpreszion
[V Aprés impression enlever le choix d'impric [ Inclure les spécifications de [
[T Trier par batiment [T Cache les coiits
¥ Inclure la description . "

; ) : Lighes additionnelles pour la 3
¥ Inclure les infarmations de la main d'o

¥ Inclure informations du matériel Lignes additionnelles pour l 3

Imprimante actuelle : “SWCERVEALSHP Lazeret 8000 D PS [e [BO00dmn

Apercy @ Imprimer@l Mize en page E sporter... | Fermer@l

3. Pour visualiser le bon de travail avant I’impression, cliquer sur Apercu @.

4. Pour imprimer le bon de travail, cliquer sur Imprimer ©.
5. Pour retourner a la fenétre Bons de travail, cliquer sur Fermer @.
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Impression de plus d’un bon de travail:

1. Sélectionner le menu Bons de travail — Imprimer le bon de travail Une fenétre
permettant d’imprimer les bons de travail s’ouvre:

Imprimer les bons de travail |

De 2,

NE du BdT || |;|
B atiment I I;l
Unité | |;|

¥ Choisir pour imprimer

Statut Clazze de BdT
|VF Bong de traval ouverts |7|7 Carmechf

-

.

.

|
| ¢
|

i~ Baonz de travail fermés ¥ Préventif

— Options dirmpressian
W fprés impression enlever le chaix d'imprie [ Inclure lez spécifications de |

[ Trier par batiment [T Cache les colts

I Inclurela d.escnptu:.un : Lignez additionnelles pour la 3
V¥ Inclure lez informations de la main d'o I
V¥ Inclure informations du matériel Lignez additionnelles pour le 3

Imprimante actuelle : \WCERWVEALNHP Lazer) et 3000 DM PS le [2000dn

Apercu | mprimer d Mize en pagel Exporter... | Fermer I

2. Si I'utilisateur clique sur Imprimer @ et ne change aucun des réglages par défaut
apparaissant dans la fenétre (ou dans le bon de travail), MainBoss imprime tous les
bons de travail ouverts qui n’ont jamais été imprimés auparavant.

La fenétre d’impression permet également d’imprimer les bons de travail qui ont déja été
imprimés. Pour imprimer ces bons de travail, il faut décocher la case Choisir pour
imprimer. Apres cela, I’utilisateur peut indiquer quels bons de travail il désire imprimer.

Les champs « N° du BdT », « Batiment » et « Unité » peuvent tous indiquer des
intervalles de valeurs. Par exemple, si I’utilisateur entre 6000 dans la colonne « De » du
« N°du BdT » et 6010 dans la colonne « A », MainBoss imprime tous les bons de travail

de 6000 a 6010 (inclusivement).
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Autre exemple: si I’utilisateur régle les colonnes « De » et « A » de « Unité » pour qu’elles
correspondent au méme équipement ou au méme espace, MainBoss imprime tous les bons
de travail concernant cette unité. (Si Bons de travail ouverts est sélectionné, MainBoss ne
recherchera que les bons de travail ouverts; si Bons de travail fermés est sélectionné,
MainBoss ne recherchera que les bons de travail fermés.)

Pour obtenir plus de renseignements sur I’utilisation de cette fenétre, consulter I’aide en
ligne: ouvrir la fenétre, puis cliquer sur le bouton > dans le coin supérieur droit.

Sélection pour impression

Le coin inférieur gauche de la fenétre de bon de travail présente une case a cocher appelée
Choisir pour imprimer. Lorsque I’utilisateur coche cette case, il indique qu’il veut
imprimer ce bon de travail lors de la prochaine impression d’un groupe de bons de travail.

La fenétre pour I’impression des bons de travail présente également une case a cocher
appelée Choisir pour imprimer. Lorsque I’utilisateur coche cette case, il indique qu’il
veut uniquement imprimer les bons de travail dont la case Choisir pour imprimer est
cochée.

La fenétre pour imprimer les bons de travail présente une autre case a cocher Apres
impression enlever le choix d'imprimer Lorsque cette case est cochée, la case Choisir
pour imprimer est décochée une fois que le bon de travail est imprimé.

Le fonctionnement de ces trois cases a cocher est intégré de maniére simple:

1. Chaque fois qu’un nouveau bon de travail est créé, la case Choisir pour imprimer est cochée
par défaut.

2. Lorsque des bons de travail sont imprimés au moyen de la commande Bons de travail —
Imprimer le bon de travail, les cases Choisir pour imprimer et Apres impression enlever
le choix d'imprimer sont cochées par défaut. Par conséquent, si I’utilisateur ne fait que cliquer
sur Imprimer, MainBoss imprime tous les bons de travail appropriés qui sont sélectionnés
pour I’impression. Aprés que chaque bon de travail est imprimé, MainBoss décoche leur case
Choisir pour imprimer.

Ainsi, si I’utilisateur utilise les réglages par défaut, MainBoss imprime tous les bons de
travail qui n’ont pas encore été imprimés.

Fermeture d’un bon de travail

Apreés qu’un travail est terming, il faut fermer le bon de travail correspondant. Cela signifie
qu’il faut entrer les renseignements finaux a propos du travail. Par exemple, I’utilisateur
doit entrer les colts de main-d'ceuvre et de matériel réels (contrairement aux évaluations
que I’utilisateur a entrées en créant le bon de travail original).
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Fermeture d’un bon de travail:

1. A I’aide du navigateur Bons de travail, commencer I’édition du bon de travail (Tel que
décrit dans la section Modification des Bons de travail, page 49.)

2. Dans I’onglet Propriétes du bon de travail, examiner tous les détails pour s’assurer
que le travail a commence et pris fin aux dates prévues a I’origine.

Editer le bon de travail en cours

N du BdT IWI] 06934

Sujet ILe robinet dégoutte

Unité I Descriptionl Propriétés I Matériell Lecturel Fermerl Eo&tséfacturerl

Persannel MHarm I étier Hewure Taux Coit total
Conor Trellswill EQUIPE E-4 E

S |K|«|4

Lier & un BdL... I Ajout éval.. | Ajout réel.. QJ E diter I Supprimner
wiveau bon de commandl Ajouter surplus de I'éval.l Ajouter réel en surp@l
Tels quels rapide.q E=tériewr rapide. .. | Fermer & Sauv | en viguewr le I
¥ Chaisir pour imprimer Sauw & Nouvl Cléner | Annuler | Sauw & Implin'l Sauver I Annuler |

3. Cliquer sur Tels guels rapide @ pour désigner rapidement les estimations originales
de main-d'ceuvre et de matériaux qui sont exactes. Pour plus de renseignements, voir
La fonction Tels quels rapide, page 58.

4. Si certains estimes originaux de la main-d‘ceuvre et du matériel ne sont pas exacts,
entrer les valeurs actuelles. Pour ce faire, cliquer sur I’onglet Main d'oeuvre ou
Materiel du bon de travail, puis cliquer sur Ajout reel @ pour ajouter des
renseignements sur les dépenses internes ou Ajouter réel en surplus © pour ajouter
sur un bon de commande des renseignements au sujet des dépenses d’un entrepreneur
extérieur. Ces boutons fonctionnent de maniére semblable a ceux qui permettent de
faire des estimés avant le début des travaux; voir Comment affecter du personnel dans
un bon de travail, page 34 et Comment réserver du matériel pour un bon de travail,
page 38.

5. Dans I’onglet Fermer d’un bon de travail, indiquer le code de fermeture de la
réparation dans le champ « Code de ferm. » @.

-57-



Editer le bon de travail en cours

N du BdT IWI] 06934

Sujet ILe robinet dégoutte

Lnité I Descriptionl F‘ropriétésl Main d'oeuvrel Matériell Lecture | Eo&tséfacturerl

Fermé le I

Fin de travail |1 01542001 Temps en panne I@
Code de ferm. | MAUEUN 2]

Cammentaires de

6 =

Tels quels rapide... E stériewr rapide. .. | Fermer & Sauva en viguewr le I

¥ Chaisir pour imprimer Sauv&Nouvl Cléner | Annuler | Sauv&lmplin‘l Sauver I Annulerq

6. Dans I’onglet Fermer, écrire aussi tous les « Commentaires de fermeture » ©
concernant le travail.

7. Entrer la durée de tout temps d’arrét dans le champ « Temps en panne » ©.

8. Dans la section Codts a facturer du bon de travail, enregistrer tous ces codts. Pour
plus de renseignements, voir Enregistrement des colts a facturer, page 60.

9. Cliquer sur Fermer & Sauv @. Cela enregistre tous les renseignements entrés et
indique que le bon de travail est fermé.

10. Cliquer sur Annuler ®. La fenétre Bons de travail se ferme.

Lorsque le bon de travail a été fermé, il disparait de la liste des bons de travail de travail
ouverts affichés par le navigateur Bons de travail.

La fonction Tels quels rapide

La fonction Tels quels rapide sert a afficher les évaluations originales de main-d'ceuvre et
de matériel d’un bon de travail et permet d’indiquer quelles évaluations étaient exactes.
MainBoss utilise ensuite les évaluations sélectionnées pour créer des rapports de codts

« réels ».

Par exemple, I’évaluation initiale indique que quatre employés passeront chacun une heure
a faire un travail donné. Lorsque le travail est effectué, on constate que trois des quatre
employeés ont passé une heure comme prévu, tandis que le quatrieme a passe deux heures a
faire le travail. Dans un tel cas, I’utilisateur se sert de la fonction Tels quels rapide pour
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indiquer que les trois premiers travailleurs ont travaillé une heure comme prévu. MainBoss
copie les renseignements des évaluations de main-d‘ceuvre originales et crée des rapports
de « codts reels » pour ces trois employés.

La fonction Tels quels rapide ne peut rien donner pour le quatrieme employé, puisque
I’évaluation originale est incorrecte. Dans ce cas, I’utilisateur doit entrer les colts de main-
d'ceuvre a la main en cliquant sur Ajout réel dans I’onglet Main d'oeuvre du bon de
travail.

La fonction Tels quels rapide peut étre utilisée plus d’une fois pour le méme bon de
travail. Par exemple, I’utilisateur détient tous les renseignements concernant la main-
d'ceuvre d’un travail donné, mais n’a aucun renseignement sur le matériel utilisé. Dans ce
cas, la fonction Tels quels rapide peut étre utilisée pour accepter uniquement les
évaluation de main-d'ceuvre. Plus tard, lorsque I’utilisateur obtient les renseignements
appropriés au sujet du matériel, la fonction Tels guels rapide peut étre également utilisée.

Utilisation de la fonction Tels quels rapide:

1. Dans la fenétre Bons de travail, cliquer sur Tels quels rapide. MainBoss ouvre une
fenétre permettant d’indiquer quelles évaluations originales de la main-d'ceuvre et du
mateériel étaient exactes:

Convertir 'estimé en coit actuel

ME du BT |
Matériel I Main d'oeLrvre I Cotits externes | Bons de commande I
Code de
litem Deszcription de ['tern B &tinnent Magasin Quantité
COUR A45 A-45 1
COUR A6D A-60 1
COUR B45 B-45 2

Sélectionner tout 9 S électionner aucun

[ ate de distibution Il]1 1072002 3:21:48pm 9

Brtiment |BDA |£| |BANK OF AGRICULTURE |é|
Magasin | |£| IINVENTAIHE GENERAL |£|
€ 5'applique & tous les tems & tilizer par défaut zeulement
Ok I Annuler |

2. Dans I’onglet Matériel, cliquer sur tous les items dont I’évaluation est exacte. (Les
items peuvent tous étre sélectionnés en méme temps en cliquant sur Sélectionner
tout @.)
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3. Pour la «Date de distribution » @ entrer la date a laquelle les items sélectionnés ont
éte utilises dans ce travail. (Si ce champ est laissé vide, MainBoss utilise la date
« Début de travail ».)

4. Dans I’onglet Main d'oeuvre, cliquer sur toutes les entrées dont I’évaluation est
exacte.

Convertir 'estimé en coit actuel x|
M2 du BdT IWD 06934

Matériel Main d'oeuvre I Colits externes I Bons de commarde I

Personnel I Etier Debut de travail Durée Taux
COHDR EQUIPE E-4 0:30 23.00

Sélectionner tout | Sélectionner aucun

D ate du debut du@l]ﬂ 542001 8am

' 5'applique & tous les items & Utiliger par défaut seulement

Personnel par défaut I Iil IAucun Iél
Mimirmum heures travailées I Lirriter les heures travailées I 9
Ok el Annuler |

Pour « Date du début du travail » © entrer la date a laquelle le travail a débuté.

Lorsque toutes les évaluations de matériel et de main-d‘ceuvre désirées ont été
sélectionnées, cliquer sur Ok @ pour enregistrer les renseignements et retourner au
bon de travail proprement dit.

La fonction Tels quels rapide présente de nombreuses autres fonctionnalités permettant de
préciser les renseignements inscrits sur le bon de travail. Pour obtenir plus de détails,
consulter I"aide en ligne.

Enregistrement des colts a facturer

Les colts a facturer sur un bon de travail indiquent que la totalité ou une partie des colts
doit étre facturée a une tierce partie. Par exemple, une entreprise de location d’installations
peut facturer les locataires pour la totalité ou une partie des codts de certains types de
réparations.

Un bon de travail peut comprendre des co(ts a facturer a plusieurs parties. Par exemple, si
un travail dans un batiment de location touche plusieurs locataires, le bon de travail peut
comprendre des colts a facturer a chacun des locataires concernés.
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Enregistrement d’un codts a facturer sur un bon de travail:

1. Cliquer sur I’onglet Codts a facturer du bon de travail.

Editer le bon de travail en cours 3

M du BdT IWI] 06934

Sujet ILe robinet dégoutte

Imputer & I atériel bain d'oeuwvre Total
Total des colts & I I I
Totals des colits réels | $0.00 | $0.00 | $0.00
Ajouter Calt o_l Exditen Bt | Supp Eatts |
Tels quels rapide... I Estériewr rapide... I Fermer & Sauv I en vigueLr le I
I¥  Choisir paur imprimer Sauy & Nouvl Cléner | Anruler | Sauy & Implin'l ’ml Anruler |

2. Cliquer sur Ajouter Cout @. Une fenétre qui permet d’entrer un coQt a facturer
s’ouvre.

Créer un coat a facturer BE

Impuiter & Ie
Colt main d oewre Ie—
Codt du mat. Ie—
Codit takal I—S[I[Il]

Sau & Nouvl [Elirrer, | SERTITES | Sauverq .&nnuler@

3. Dans « Imputer a » @, entrer le nom de la personne ou de I’entreprise a qui les colts
seront facturés.

4. Dans « Co(t main d'oeuvre » ©, entrer les colts de main-d'ceuvre facturés.
Dans « Colt du mat. » @, entrer les colts de matériel facturés.

6. Cliquer sur Sauver © pour enregistrer les renseignements, puis sur Annuler ® pour
fermer la fenétre.
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Attention: Lorsque les renseignements au sujet d’un travail ont été remplis, cliquer sur
Fermer & Sauv dans la fenétre principale du bon de travail pour le fermer.
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Unités

Pour utiliser MainBoss de fagon productive, il est recommandé d’enregistrer les
informations concernant les équipements et les espaces. Par exemple, il est utile de noter
I’emplacement de chaque unité d’équipement, ainsi que ses informations d’identification
(marque, modele, numéro de série), et tout contrat de garantie ou de service le concernant.
Pour de nombreuses entreprises, il peut étre également utile de noter le prix d’achat de
I’équipement et de planifier les colts de remplacement futurs.

Tout ce travail

peut étre effectué au moyen des options du menu Unités de MainBoss. Ce

chapitre traite des procédures d’enregistrement de I’information concernant I’équipement.
Pour commencer, voici quelques éléments de terminologie.

Compteur:

Dispositif associé a une unité d’équipement et qui mesure I’information
pertinente pour le travail de maintenance.

Par exemple, les compteurs kilométriques sur les véhicules ou les horloges
indiquent le temps d’utilisation des équipements.

Il est utile de faire des relevés réguliers des compteurs et de les entrer dans
MainBoss. Cela permet, par exemple, de planifier une maintenance
préventive en fonction des lectures de ces compteurs (par ex., inspecter une
unité d’équipement toutes les 500 heures d’utilisation).

On présuppose que les lectures de compteurs augmentent avec le temps. Ce
n’est pas toujours vrai (par exemple, avec les compteurs qui se remettent a

zéro a 999 999). Pour gérer cette situation, MainBoss utilise des décalages
de compteur, comme décrit dans Décalages de compteur, page 81.

Spécification:

Renseignements utiles pour la maintenance d’une unité.

Pour un véhicule, par exemple, il peut étre utile de noter le type du moteur,
la taille du réservoir d’essence, les outils nécessaires a I’entretien, etc.

Fichier attaché: Document en ligne qui contient des renseignements utiles sur I’unité.

Cela peut étre, par exemple, des schémas disponibles sur un ordinateur, ou
encore des documents contenant des informations qui ne se trouvent pas
dans la base de données MainBoss.
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Tout type de fichier peut étre désigné comme piéce jointe. Par exemple, une
entreprise de location peut avoir des documents juridiques en ligne qui
décrivent les baux des locataires. Ces documents peuvent étre joints aux
fichiers MainBoss s’ils s’avérent utiles pour personnel qui doit étre au
courant du type de maintenance garanti par le contrat.
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Systeme: Equipements et/ou espaces formant un ensemble.

Par exemple, I’équipement qui compose une chaine de production dans une
usine peut étre considérée comme un systeme, étant donné qu’un probléme
survenant sur une unité de ce systeme peut affecter la performance de toute
la chaine.

Le regroupement des unités en systémes peut faciliter I’identification de
tendances globales ou la création de rapports plus précis. Par exemple, si
I’on spécifie quelles unités appartiennent a une chaine de production, il
devient facile de fournir a la direction un rapport qui indique tous les
problémes survenus sur la chaine pendant une période donnée.

Code de désuétude: Indication sur la fagon et/ou la raison pour lesquelles une unité a
été mise hors service.

Par exemple, différents codes peuvent indiquer si I’équipement est tombé en
panne, est devenu trop onéreux a entretenir, a été remplacé par un nouveau
modéle, etc.

Gréce a la connaissance des raisons de I’obsolescence des équipements, il
est possible d’obtenir une image plus exacte des tendances des opérations.
Cela permet eégalement d’avoir des fichiers plus complets, ce qui permet de
savoir pourquoi une unité a été mise hors service.

Remarqgue: Méme si une unité a été enregistrée comme obsoléte, MainBoss permet de
facilement la remettre en service.
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Categories d’équipements: Classement des équipements.

Les catégories d’équipements sont définies dans la table Catégories
d'équipement. Par exemple, une entreprise de location peut définir les
catégories suivantes: climatiseurs, équipement de chauffage, pompes,
ventilateurs, etc.

Cette classification des équipements permet de détailler certains rapports.
Par exemple, il est possible de produire un rapport qui contient tous les
travaux de maintenance effectués sur les climatiseurs pendant I’été. Si
aucune catégorie n’est attribuée aux équipements, il est plus difficile
d’obtenir une image précise de certaines catégories de travaux.

Pour créer des catégories d’équipements, sélectionner le menu Unités —
Tables — Catégories d'équipement. Les entrées sont créées dans cette
table de la méme fagcon que dans la table Batiments (décrit dans la section
La table Batiments, page 13).

Catégories d’espaces: Classement des espaces.

Les catégories d’espaces ont le méme objectif que les catégories
d’équipements. Pour créer des catégories d’espaces, sélectionner le menu
Unités — Tables — Cat. d'espaces.
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Centre de codts: Information qui peut étre utilisée en comptabilité pour des travaux
effectués sur une unité d’équipement ou dans un espace.

Par exemple, les codes de centre de codts peuvent étre des numéros de
compte de grand livre devant étre utilisés pour enregistrer les colts de
réparation. Ou encore, le code du centre de colts d’une unité peut indiquer
le service qui couvre tous les colts pour cette unite.

Pour créer des codes de centre de co(ts, sélectionner le menu Tables —
Centres de codts. Les entrées sont créees dans la table de la méme fagon
que dans la table Batiments.

La table des équipements

La table des Equipement contient les informations concernant chaque unité d’équipement
de I’entreprise. Chaque entrée est congue pour contenir toutes les informations utiles sur
une unité d’équipement, y compris les informations d’identification, les spécifications
techniques, le co(t et la valeur de remplacement, les lectures du compteur et bien plus.

Pour remplir une fiche d’équipement:

1. Sélectionner le menu Unités — Equipement. La fenétre de navigation des
équipements s’ouvre:

| Batiment | Equipement | Description Batiment  MAXIMILIAN MALL
BOA PR AE S B COMPRESSELIRS A AIRE A1 Code ACOMP-CONTR
BOA 2| |4/CCHIMESE 7| [CONDENSING WATER FUMPS & | Descripfion  COMPRESSELIRS A AIRE A1
BO& #/C CONFERENFS]| | CONFERENCES FORUM A/C LINIT
BOA 2| |avc fonevmocA] |cooLing TOwER || Ewmpleemeit MORD 2
BOA #4/C MECH DOMESTIC WATER BOOSTER PUMF | Cat déquip.  COMPRESSEURS
FOODFEST #/C PIZZ, ELEV MACHINE RODM EXHALIST Systéme
;ﬁﬂfﬁ il PRIVATE EkﬁvcgﬁcgﬁﬁL?L SUMP PUMP Certrede  BUILDING FUND FOR MAXIMILIAN
MAKMALL FIRE EDOSTER PLMP Marque SwAN AR
MASMALL FOOD FEST SUPPLY FAN .
Z FANEXELEVM  |GAS METER Modele - COL34D
ppALL FAN EX PARKING  [HONEYMOOM HOLIDAYS A/C UNIT Nedesérie  140-02438
MAKMALL o| |FANEXWRM _( [HTG CIRC FHw PUMP BOA +| | Compte de
MAKMALL FAN RET IND M — |INDUCTION RETURM FANS . .
MAMALL | [FaN RET INT M % INTERIOR RETURN FANS % Wil cuti 22, 13
MAKMALL x| [FANRETM  X| [MALL HOT WATER PUMP =| |Exp. de farrvier 11, 2002
E diter I Cléner | S upprimer | Rechercher |
Mouveau ﬁ' Imprimer | Terminer |

2. Cliquer sur Nouveau @. Une fiche d’équipement vide s’ouvre:
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Créer une unité d'équipement

Btiment | MAUEUN E|
Code I (3)
Description I (4]

Identification |Sewice| Figces de lechangesl Spécificationsl Valeurl Compteursl

Emplacement I
b argue I Modéle I ME de série I
Cat. d'équip. | m IAU[ZUN H
Systéme | El IAU[ZUN E|
Dezsin W2 I
Contact I Iil Mouveau Contact
Téléphone Couriel

Commertaires

‘ Sauv&Nnuvl [ElRtEr | Supprimerl Sauver I Annuler |

N oo o~ ow

Dans « Batiment» @, spécifier le batiment ou se trouve I’équipement.
Dans « Code » ©, spécifier un code d’identification pour I’équipement.

Dans « Description » @, entrer une breve description de I’équipement.

Remplir les différents onglets de la fiche (comme décrit plus loin dans ce chapitre).

Pour entrer des informations sur d’autres équipements, cliquer sur Sauv & Nouv pour
enregistrer la fiche qui vient d’étre créée et pour créer une nouvelle fiche; autrement,
cliquer sur Sauver pour enregistrer I’information entrée, puis cliquer sur Annuler pour

fermer la fenétre.

Remarque: L’information peut étre entrée dans la fiche d’équipement dans n’importe quel
ordre, et il n’est pas nécessaire de remplir tous les champs. N’entrer que I’information

pertinente pour le fonctionnement de I’entreprise et laisser le reste vide.

Identification de I’équipement

L’onglet Identification d’une fiche d’équipement fournit les renseignements de base sur

I’équipement.
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Créer une unité d'équipement

Batiment IHAXMALL |i| IM:E\XIMILIAN MALL E|
Code IEQ
Description IEIJUIPEMENT

Identification |Sewice| Figces de lechangesl Spécificationsl Valeurl Compteursl

Emplacement I (1)
b argue I Modéle I ME de série I
Cat. d'équip.l 1+ IAU[ZUN K|
Systémel 1+ IAU[ZUN K|
Dezsin W2 I 9
Contactl (3) Iil Mauwveau Contact
Téléphone Couriel

Commertaires

‘ Sauv&Nnuvl [ElRtEr | Supprimerl Sauver I Annuler |

La majorité des champs de cet onglet sont suffisamment clairs pour ne pas demander
d’explications supplémentaires. Cependant, voici quelques remarques particuliéres:

Emplacement @: Emplacement de I’équipement dans le batiment désigné.

Dessin N° @: Identification qui indique ou les ouvriers peuvent trouver un schéma de
I’équipement, le cas échéant.

Remarque: Si les schémas et autres documents sont présents sur I’ordinateur, ils peuvent
étre joints a la fiche de I’équipement a I’aide de I’onglet Spécifications (comme indiqué
dans la section Spécifications de I’équipement, page 73).

Contact ©: Personne que le personnel de maintenance doit contacter pour toute question
concernant I’équipement.

Cliquer sur la fleche du champ « Contact » pour afficher la liste des contacts (comme
décrit dans La table Contacts, page 18.) Si la personne a contacter pour cet équipement ne
se trouve pas sur la liste des contacts, cliquer sur Nouveau Contact pour ajouter le nom de
la personne a la liste.

Pour une information compléte sur tous les champs de cette section, voir I’aide en ligne.

-69 -



Contrat de service de I’équipement

L’onglet Service d’un équipement contient I’information sur les contrats d’entretien et de
garantie de I’équipement.

Créer une unité d'équipement 2]
Batiment IHAXHALL [#] IMAXIMILIAN MALL 1+
EodeIEE
Description IEEUIPEMENT
|dentification Figces de lechangesl Spécificationsl Valeurl Compteurs
Exp. de garantie I o
Cie. de sewicel (2] Iil IAucun Iil
Aceis [DAY © [&] |aucuN 12
Cenire de colts [ENG O |3 [avcun 12
Date du Date de fin
Contrat de zervice Deszcription Fournisseur début
(5
‘ Sauy & Nouvl =iy | SUERETmED | ’ml Annuler

Cette section contient les champs suivants:

Exp. de garantie @: Date a laquelle la garantie originale de I’équipement prend fin.

Cie. de service @: Entreprise qui fournit un contrat de service pour cet équipement (le cas
échéant). La liste déroulante affiche le contenu de la table Fournisseurs; vous devez donc
VOUS assurez que toutes vos entreprises de service se trouvent dans cette table. (Pour plus
de renseignements sur la table Fournisseurs, voir la section La table Fournisseurs, page
16.)

Acces ©: Code d’accés par défaut de I’équipement, qui doit étre inscrit initialement sur tous
les bons de travail pour cet équipement. Par exemple, une piéce d’équipement peut étre
marqueée « Accessible uniquement aprés 17:00 h » si la majorité des travaux de
maintenance ne doivent étre effectués qu’apres les heures de bureau.

A noter que ce code est un code d’accés par défaut. Des bons de travail individuels
peuvent avoir des codes d’accés différents, si nécessaire (par exemple, si une réparation est
trop urgente pour étre repoussee).

Centre de colts @: Centre de colts associé a cet équipement.
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Contrat de service @: Tout contrat de service qui couvre cet équipement. Cette liste est vide si
la fiche vient d’étre créée. Aprés avoir créé la fiche, on peut indiquer que I’espace est
couvert par un nouveau contrat de service ou par un contrat existant a I’aide du menu
Unités — Contrats de service. Pour plus de renseignements, voir Contrats de service,
page 90.
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Piéces de rechange de I’équipement

L’onglet Pieces de rechanges d’une fiche d’équipement liste les renseignements sur les
contrats de service et de garantie de I’équipement.

Créer une unité d'équipement 2]
B &timent IHAXHALL |£| IMAXIMILIAN MALL El
EodeIEE

Description IEEUIPEMENT

Identificatinnl Service Fieces de rechanges Spécificationsl Valeurl Compteurs

Iteri Diescription IJdtd Quantité
COUR Ad5H A-45 CH 1
COUR B45 B-45 CH 2

‘COUR. BS54

Ajouter piéce de lechﬂel =diter la pigce de lechangel Supp la pigce de rechangal

‘ Sauv&Nnuvl =iy | Supprimerl Sauver I Annuler |

La liste indique les éléments de I’inventaire qui sont considérés comme des piéces de
rechange pour cette unité d’équipement. Le nombre dans la colonne Quantité indique le
nombre d’éléments utilisés par I’équipement; par exemple, si un équipement utilise deux
courroies identiques, la Quantité est 2.
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Note: Avant que vous puissiez indiquer les piéces de rechange d’une piece d’équipement,
chaque piéce de rechange doit étre enregistrée dans votre table d’inventaire. Par exemple,
si un certain équipement utilise une courroie de ventilateur particulier vous devez créer un
fichier de stock pour la courroie de ventilateur. Alors vous pouvez enregistrer que la
courroie de ventilateur est une piéce de rechange pour cette piéce d’équipement. Pour des
informations sur des articles d’inventaire d’enregistrement, voyez Description des articles
d’inventaire a la page 115.

Pour spécifier une piéce de rechange pour une unité d’équipement:

1. Dans la section Pieces de rechanges de la fiche d’équipement, cliquer sur Ajouter
piéce de rechange @. Ceci ouvre une fenétre qui permet de spécifier la piéce de

rechange.
Associer une piéce de rechange HE
ltem diventaire | @ [&] [aUCUN [2]
uertic [ 1 @

Statut

Minimum digponible 1

t aximum dizponible &

Dizponible 0

D&ja commande 6
Codt unitaire

Sauv&Nouvl [Elirrer, | Supprimerl Sauver | Annuler |

2. Dans « Item d'inventaire » @, spécifier le matériel qui est une piéce de rechange.
Dans « Quantité » ©, spécifier la quantité de ce matériel que I’équipement utilise.

4. Pour entrer des informations sur d’autres pieces de rechange, cliquer sur Sauv & Nouv
pour enregistrer la fiche créée et pour en créer une nouvelle. Sinon, cliquer sur Sauver
pour enregistrer les informations entrées, puis sur Annuler pour fermer la fenétre.

Aprés étre revenu a la fiche de I’équipement, le ou les éléments spécifiés apparaissent sur
la liste de I’onglet Piéces de rechanges.

Spécifications de I’équipement

L’onglet Spécifications d’une fiche d’équipement vous permet d’ajouter des spécifications
ou des piéces jointes a la fiche.
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Créer une unité d'équipement

Batiment IMAXMALL |i| IM:E\XIMILIAN MALL E|

Code IEQ

Description IEIJUIPEMENT

Identificatinnl Sewicel Pigces de rechanges 5 | Valeurl Compteurs

S pécification Deszcription

(3]

MHauvelle spécificatior‘ﬂ Mouveau fichier attal@J Editer | ST, |

‘ Sauv&Nnuvl [ElRtEr | Supprimerl Sauver I Annuler |

Pour ajouter une nouvelle spécification a la fiche, cliquer sur Nouvelle spécification @.
Pour plus de renseignements, voir la section Définition d’un gabarit, page 82.

Pour ajouter une nouvelle piéce jointe a la fiche, cliquer sur Nouveau fichier attaché @.
Pour plus de renseignements, voir la section Attachements, page 176.

Toute spécification ou piéce jointe ajoutée est listée dans la zone ©.

Valeur de I’équipement

L’onglet Valeur d’une fiche d’équipement permet d’enregistrer le colt original de
I’équipement, ainsi que les informations sur les colts de remplacement.
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Créer une unité d'équipement

Batiment IMAXMALL |i| IM:E\XIMILIAN MALL E|

Code IEQ

Description IEIJUIPEMENT

Identificatinnl Sewicel Pigces de lechangesl Specifications | Compteurs

Cadit ariginal I $0.00 d

Date de I'achatl (1)
Faurnizzeur I Iil IAucun Iil
Waleur future
[ate prévuel 9

Calt de rempl. I $0.00 6 Durée de vie typigue I 1}
Date hors sewicel Waleur hors zervice I $0.00

Désuet [2rucun [#]
Appartenancel |£| IAUEUN +
Compte de | [#] [aucun [2]

‘ Sauv & Nouvl [ElRtEr | SUERErmED | Sauver I Annuler |

La majorité des champs de cet onglet sont suffisamment clairs pour ne pas demander
d’explications supplémentaires. Cependant, voici quelques remarques particuliéres:

Date de I'achat @: Date a laquelle I’équipement a été acheté.

Co0t original @: Codt original de I’équipement.

Remarque: Si la date d’achat et le codt original ne sont pas connus, il est utile d’entrer des
estimations. Cela donne a MainBoss une base pour le calcul du codt de remplacement
futur.

Date prévue ©: Date d’estimation des valeurs indiquées dans la zone Valeur future (codt de
remplacement, valeur de rebut, etc.). Ce champ indique de quand datent vos prédictions.

Co0t de rempl. @: Codt de remplacement de cette unité d’équipement par un modele
similaire, si I’équipement tombe en panne a la date indiquée dans « Date prévue ».
MainBoss peut également projeter des colts de remplacement sur la base d’un taux
d’inflation donné. Pour plus de renseignements, voir la section Liste des rapports de
MainBoss, page 173.

Désuet ©: Permet de spécifier un Code d’obsolescence lorsque I’équipement est mis hors
service.

Important: La spécification d’une valeur dans « Désuet » indique a MainBoss que cet
équipement est déclaré obsolete. 1l ne faut entrer une valeur dans ce champ que lorsque
I’équipement est réellement mis hors service.

-75 -




Compteurs de I’équipement

L’onglet Compteurs d’une fiche d’équipement permet d’indiquer tous les compteurs
associes a cet equipement et d’enregistrer les lectures de ces compteurs.

Créer une unité d'équipement 2]
BAtimert IHAXHALL 1] IHAXIMILIAN MALL 1*]
EodeIEE
Description IEEUIPEMENT
Identificatinnl Sewicel Figces de rechanges | Spécifications | Walewr
D ate de la demiére lecture Lecturs
Comptewr Dezcription efficace
Yjouter le comptetﬁditer Ie compteull Supple compteurl [daLsectre |
‘ Sauv&Nnuvl =iy | SUERETmED | Sauver I Annuler |

Pour indiquer que I’équipement a un compteur:

1. Dans I’onglet Compteurs de la fiche de I’équipement, cliquer sur Nouveau @. Une
fenétre permettant de décrire un compteur s’ouvre:
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Créer un compteur 2] x|

Code ||—9 Description I e
Batiment |MAXMALL |MAXIMILIAN MALL
Lirites |Eu IEIJUIPEHENT
Emplacement I
Ui | MAUEUN |i|

Décalage du I Crége I

— lectures du compteur

Date Type Lecture Lecture efficace
(=
-~
ry
s
2
=

Mo lecture | Editen|alecturne | SupE & lectune |
Sauw & Nouvl [El6ites | SUEREMTIE | Sauwver I Annuler |

o M LN

Dans « Code » @, entrer un code d’identification pour le compteur.
Dans « Description » ©, entrer une breve description du compteur.
Dans « UdM » @, entrer les unités de mesure du compteur.

Cliquer sur Sauver pour enregistrer I’information sur le compteur, puis cliquer sur
Annuler pour revenir a la fenétre précédente.

-77 -



Créer une unité d'équipement

Batiment MAXMAL |i| IM:E\XIMILIAN MALL E|
Code IEQ
Description IEIJUIPEMENT

Identificatinnl Sewicel Figces de lechangesl Spécificationsl Walewr Compleurs |

Date de la demiére lecture Lecture
efficace

Comptewur Deszcription
ono1 ODOMETRE

outer le comptell E diter le compteull Supp le compteurl Mowy lecture e |
‘ Sauv&Nnuvl [ElRtEr | SUERErmED | Sauver | Annuler |

6. Pour enregistrer une lecture de ce compteur, cliquer sur Nouv lecture ©. Une fenétre

dans laquelle la lecture est enregistrée s’ouvre.

Créer une lecture du compteur 7 x|
B atirnent IHAXHALL IHAXIHILIAN MALL
Unite [EQ [EQUIPEMENT
Emplacement I
Compteur [0DO1 [ODOMETRE
Lldhd

Ancienne lecture Paz disponible

Lecture actuelle I @ le I 6
Décalage du I 1}
Lecture efficace | M2 du BdT ILE[ZTUHE MAMUELLE |£|

Frochaine lecture Aucun

Sauv&Nouvl =i | Supprimerl Sauwer I AnbLler |

Entrer la valeur de la lecture dans « Lecture actuelle » ©.

1.
8. Entrer la date/heure a laquelle la lecture a été effectuee dans @.
9. Cliquer sur Sauver pour enregistrer la lecture entrée, puis cliquer sur Annuler pour

fermer la fenétre.
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Note: Les compteurs sont indiqués dans la fiche de I’équipement, mais pas les lectures des
compteurs. Pour des informations sur la visualisation des lectures, voir la section
Informations supplémentaires sur les compteurs, page 79.

Consultation et édition des fiches d’équipement

Les informations sur une unité d’équipement peuvent changer a intervalles plus ou moins
réguliers. Par exemple, I’équipement peut étre déplacé vers un autre batiment ou son co(t
de remplacement peut étre réévalué. Le cas échéant, vous devez actualiser la fiche de
I’équipement pour qu’elle soit a jour.

Le personnel de maintenance peut également avoir besoin de consulter les fiches
d’équipements pour obtenir des informations. Par exemple, on peut vouloir savoir quand la
garantie d’une unité d’équipement se termine.

Dans les deux cas, utiliser la fenétre des équipements pour consulter la fiche. Ouvrir la
fenétre par le menu Unités — Equipement, sélectionner I’unité d’équipement sur la liste,
puis cliquer sur Editer. MainBoss ouvre la fiche de I’équipement pour consultation. La
fiche peut également étre modifiée si nécessaire.

Apres consultation de la fiche, cliquer sur Sauver pour enregistrer les changements, puis
sur Annuler pour fermer la fenétre de la fiche.

La table des espaces

La table des espaces liste les espaces ou une maintenance peut étre requise. Ces espaces
peuvent étre des bureaux dans un batiment commercial ou industriel, des appartements
dans un batiment résidentiel, des salles de classe dans une école, des chambres dans un
hopital, des espaces communs, des terrains, etc.

MainBoss gére les espaces a peu prés comme les équipements. Par exemple, la fiche de
description d’un espace est semblable a une fiche d’équipement, sans les onglets VValeur et

Compteurs.

Pour ouvrir le navigateur Espaces, sélectionner le menu Unités — Espaces. Ensuite, créer,
consulter ou modifier une fiche d’espace se fait de la méme fagon qu’avec une fiche
d’équipement. Pour plus de renseignements, voir La table des équipements, page 67.

Informations supplémentaires sur les compteurs

Compteurs de I’équipement, page 76 montre comment indiquer qu’un ou plusieurs
compteurs sont associés a une unité d’équipement. Cette section donne des informations
supplémentaires sur les compteurs.
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Enregistrement des lectures de compteur

Il est utile d’enregistrer des lectures de compteur régulierement, surtout si la maintenance
préventive est basée sur ces lectures. Par exemple, supposons qu’une unité d’équipement
requiert une maintenance toutes les 500 heures d’utilisation. Il faut enregistrer les heures
d’utilisation régulierement pour que MainBoss puisse signaler que 500 heures se sont
écoulées depuis la derniere maintenance.

Pour enregistrer une lecture de compteur:

1. Sélectionner le menu Unités — Fureter les compteurs. MainBoss ouvre la liste des
compteurs definis pour I’équipement.

Fureter les compteurs ﬂil
| Comptewr | Desciption | Unité Bafiment  BANK DF AGRICULTURE
. - = | Unitg POMPE MALL
s 4| | Description POMPE MALL
Y | | Eniplacement BASEMEMNT
Décalage
L
Créée décembre 22, 2004
w ot w
¥ ¥ ¥
= x x
E diter | Cléner | S upprimer | Rechercher |o
Imprimer | Moy lecture I Termirer |

2. Sélectionner le compteur recherché dans la liste, puis cliquez sur Nouv lecture @.
MainBoss ouvre une fenétre pour I’entrée de la nouvelle lecture.

Créer une lecture du compteur
B atiment IMAXMALL IMAXIMILIAN MALL
Unité [EQ [EQUIPEMENT
Ernplacement I
Compteur |0DO1 [ODOMETRE
LIdh
Ancienne lecture 222 & temps janvier 09, 2002 3:471:20pm
Lecture actuelle (2 S I ©

[Décalage du I 1]
Lecture efficace I M2 duBdT |LECTURE MAMUELLE |£|

Frochaine lecture Aucun

Sauv&Nouvl [Eler, | Supprimerl Sauwer I Anuler

3. Entrer la lecture dans « Lecture actuelle » @,
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4. Entrer la date/heure a laquelle la lecture a été effectuée ©.

5. Cliquer sur Sauver pour enregistrer les informations entrées, puis sur Annuler pour
fermer la fenétre.

Décalages de compteur

De nombreux compteurs « se remettent a zéro » lorsqu’ils atteignent une valeur donnée.
Par exemple, un compteur a cing chiffres se remet a zéro (00 000) lorsqu’il arrive a

99 999. Dans ce cas, 00 000 correspond réellement a 100 000, mais le compteur n’a pas
assez de chiffres pour indiquer la vraie valeur.

Pour assurer la précision du compteur — en particulier si une maintenance préventive est
planifiée sur la base des lectures de ce compteur — il est important que MainBoss puisse
interpréter les lectures correctement (par ex., que 00 000 signifie réellement 100 000).
MainBoss résout ce probleme avec les décalages de compteur. Un décalage de compteur
est un nombre que MainBoss ajoute a la lecture affichée par le compteur pour arriver a la
« vraie » valeur.

Dans le cas du compteur a cing chiffres, le décalage du compteur est zéro jusqu’a la
premiére remise a zéro du compteur. Ensuite, il faut régler le décalage sur 100 000; ce qui
signifie que lorsque le compteur affiche, par exemple, 00 123, la valeur réelle est 100 123.
Lorsque le compteur se remet a nouveau a zero, le cas échéant, il faut régler le décalage
sur 200 000, et ainsi de suite. De cette facon, les travailleurs peuvent simplement
enregistrer les lectures affichées sur le compteur, mais MainBoss peut quand méme
calculer la vraie valeur associée a ce compteur.

Les décalages de compteur peuvent également étre utilisés lorsqu’un compteur tombe en
panne et qu’un nouveau doit le remplacer. Par exemple, si le compteur tombe en panne a
12 345 et que le nouveau commence a zéro, il faut spécifier un décalage de compteur de
12 345. Ceci indique a MainBoss d’ajouter 12 345 a toutes les lectures de ce nouveau
compteur pour déterminer la vraie valeur.

Important: Il faut modifier le décalage de compteur chaque fois qu’un compteur se remet
a zéro, chaque fois qu’un compteur est remis a zéro manuellement et chaque fois qu’un
compteur est remplacé par un nouveau. Autrement, MainBoss ne peut convertir les lectures
de compteur en vraies valeurs et la maintenance préventive basée sur les lectures ne peut
étre planifiee.
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Pour speécifier un décalage de compteur:

1. Sélectionner le menu Unités — Fureter les compteurs. MainBoss ouvre une liste de
compteurs définis pour I’équipement.

Fureter les compteurs 21l
| pteur | Desciipion | Uité B &timent BANK OF AGRICULTURE
.................. = =1 | Unite POMPE MALL
4 4| | Description FPOMPE MaLL
Y | | Emplacement BASEMEMT
Décalage
L
Créée décembre 22, 2004
v it -
¥ ¥ ¥
x = =
E diter | Cléner | Supprirner | Rechercher |
Ml Imprimer | Moy lecture q ml

2. Rechercher le compteur dans la liste, puis cliquer sur Nouv lecture @. MainBoss
ouvre une fenétre pour I’entrée de la nouvelle lecture.

Créer une lecture du compteur EEd
Btiment |MAXMALL IMAXIMILIAN MALL
Unité IPDMPE MALL IPDMPE D'EAU CHAUDE

Emplacement |MECANIIJUE SUPERIEUR

Compteur ICP IEDMPTEUFI DE LA POMPE A EAU CHA

1Jdkd
Ancienne lecture 13565 + 12345 = 26900 3 tempz octobre 15, 20001 3:03:40pm

Lecture actuelle I | le I
Décalage du | 12,345 @
Lecture efficace I M2 duBdT |LECTURE MAMUELLE |i|

Frochaine lecture Aucun

Sauv&Nouvl [Elorer, | Supplimerl Sauwer I Anruler |

Entrer le décalage du compteur dans « Décalage du compteur » @.

4. Cliquer sur Sauver pour enregistrer I’information entrée, puis cliquer sur Annuler
pour fermer la fenétre.

Définition d’un gabarit

Il est utile d’entrer des renseignements spécifiques sur I’équipement dans les fiches de
MainBoss. Par exemple, pour un chariot élévateur, il est utile d’entrer des renseignements
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tels que le type du moteur, la capacité élévatrice, la hauteur, la largeur, etc. Pour un
ventilateur d’évacuation, il est utile d’entrer I’ampérage, la puissance ou encore les t/min
du moteur. Pour tous les types d’équipements, il est utile d’entrer la marque, le modele, le
numéro de série, etc.; cela permet de consulter cette information rapidement dans
MainBoss, sans avoir recours a des fiches externes.

Bien que les gabarits soient généralement utilisés pour enregistrer les renseignements
d’identification de I’équipement, ils peuvent également étre utilisés pour créer des fiches
pour I’enregistrement de I’information concernant les espaces. Par exemple, on peut entrer
les dimensions d’une piéce, le type d’ampoule utilisé, I’emplacement des fusibles, etc.

Pour gérer la diversité des équipements d’un site et pour regrouper les unités similaires,
MainBoss permet de définir des gabarits ou « fiches électroniques » pour enregistrer les
spécifications des équipements. Par exemple, I’écran suivant montre le gabarit pour un
compresseur d’air.

Editer le gabarit K

Code IMI]TEUH

=Tl POMPE A MOTEUR/DOMMEES DE VENT

Lieu

|»

VUtilise une description
HMoteur

Modéle

# de série

Cadre

Volt R.P.M.
H.P. AMF
Rouet du moteur
Grandeur du démarreur Fusible
Roulement a billes

Roulement a billes

Pompe =
.P.M.
=
Sauy & Nouvl Claner I Supprirner | Sauver I Annhuler I

MainBoss utilise les gabarits lors de la création des fiches d’équipements. Le gabarit
produit une fiche dans laquelle on entre les spécifications d’une unité d’équipement
particuliére. Le gabarit ci-dessus produit une fiche comme la suivante.
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1 Editer la formulaire de spécifications

Spécification IMDTEUH

tilise une description |

oteur |
odéle |
de série |
Cadre |
Folt [ |R.P.M. |
R —

[Rouet do moteur |

Grandeur du démarreur |:| Fusibhle |
Roulement a bhilles |

Roulement & billes |

Pompe |
G.P.M. |

« I _>I_I
Claner | Supprimerl Sauver I Annuler |

La figure précédente montre la fiche créée a partir du gabarit original. Comme on le voit,
les différents champs contiennent les renseignements qui décrivent un compresseur d’air
spécifique.

Création d’un gabarit

Avant de créer un gabarit, il faut déterminer I’information qu’il doit contenir. Ensuite, il
faut effectuer les opérations suivantes:
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Pour créer un gabarit:

1. Sélectionner le menu Unités — Tables — Gabarits. MainBoss ouvre la fenétre des

gabarits.
2lx]
| Code | Dezcription Configuration
BT =| [BOILERS =| |Lisu =
BLOWER z COOLING TOWER z Ltilize une description
BOILERS = |ELECTRIC HEATER — ||tz
BURNER ELECTRIC SERVICE Models
C/TwWR FOOD FAIR HEATER # de serie
ELEC FOOD FAIR HEATER Ladre
FAN FRESH AR Yl R.P.M.
HEAT HOT WATER TANKS HF. AMP
MOTELR METER READING Rouet de mateur ;
OUT-&0R POMPE A MOTE UR/D ONNEES DE RS e L iy O CT
READING STORE A/C UNIT Foulement & billes
TANKS SUPPLY /RE TURN/EXAUST Roulement & billes
FPompe

- =| |G.PM.

E 3 E 3

x x

E diter I Cléner | Supprimer | Fiechercher |
Nouveau!b Imprimer | Termirer |

2. Cliquer sur Nouveau @. MainBoss ouvre la fenétre de création d’un gabarit.

Créer un gabarit EE
Cods || 9
Dezcription I_e
=
(4]
[~
Sauy & Nouvl [ElEter I SLpErimer | Sauver I Annhuler I

Dans « Code » @, entrer un code d’identification du gabarit.
Dans « Description » ©, entrer une description pour le gabarit.

Dans le champ @, entrer le gabarit sous la forme de lignes de texte. Taper une série de

caractéres de soulignement (_) pour indiquer I’emplacement des champs a remplir plus
tard.
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Par exemple,

N° de série:

Indique a MainBoss que le gabarit doit contenir une étiquette « N° de série », suivie
d’un champ dans lequel un numéro de série pourra étre entré. La taille du champ
(nombre de caracteres qui pourront y étre tapes) est la méme que le nombre de
caracteres de soulignement tapés.

Le nombre maximum de caracteres par ligne est de 80 pour tous les gabarits. 1l n’y a
pas de limite au nombre de lignes. Une ligne peut contenir plusieurs champs, comme
dans:

Champ1: Champ2: Champ3:

Remarque: Penser a laisser un ou plusieurs espaces au début et a la fin de chaque groupe
de caracteres de soulignement. Cela facilite I’utilisation et la lecture du gabarit par la suite.

6. Lorsque le gabarit est tapé, cliquer sur Sauver pour enregistrer I’information, puis sur
Annuler pour fermer la fenétre.

Utilisation d’un gabarit dans une fiche d’équipement

Une fois qu’un gabarit a été défini, il peut étre utilisé pour les fiches d’équipements. Par
exemple, si une fiche est créée pour contenir les renseignements concernant des chariots
élévateurs, ce gabarit peut étre utilisé dans les fiches des équipements pour tous les
chariots elévateurs.

Une fiche d’équipement peut utiliser plus d’un gabarit. Par exemple, on peut créer un
gabarit pour tous les véhicules automobiles et des gabarits différents pour les véhicules
ayant des caractéristiques spécifiques (tels que les chariots élévateurs, les camions de
livraison, etc.). Ainsi, un chariot élévateur peut avoir deux gabarits: le gabarit automobile
générique, plus un gabarit pour enregistrer les caractéristiques spécifiques aux chariots
élevateurs.

Pour associer un gabarit a une unité d’équipement spécifique, ouvrir la fiche de cet
équipement dans la table des Equipement (comme décrit dans Consultation et édition des
fiches d’équipement, page 79). Puis effectuer les opérations suivantes:
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Pour utiliser un gabarit dans une fiche d’équipement:

1. Dans I’onglet Spécifications de la fiche d’équipement, cliquez sur Nouvelle
spécification. La fenétre des gabarits s’affiche.

Fureter les gabarits

2|

| Code | Diescription

AT =| |BOILERS =

BLOWER 4| |COOLING TOWER 2

BOILERS — | |ELECTRICHEATER —

BURMER ELECTRIC SERWICE o

C/TwWh FOOD FAIR HEATER

ELEC FOOD FAIR HEATER

FAM FRESH AR

HEAT HOT 'WATER TANKS

MOTELIR METER RE&DING

OUT-AIR POMPE A MOTELRADONNEES DIE

READING STORE A/ UNIT

TANES SUPPLY/RETURN/EXAUST
- -
¥ ¥
= =

Editer | [Cl&er | Supprimer | Fiechercher |

[ ELeat | Impririer |

Configuration
Lieu

Ltilize une description

I ateur

Modéle

# de série

Cadre

R.P.M.

AMP

Flouet de mateur

Grandeur du démauimeur
Roulement & billes

Fusible

Roulement & billes

Fompe

G.P.M.

Ok él Anniuler |

2. Dans la liste des gabarits @, cliquer sur celui qui est a utiliser avec cette unité
d’équipement, puis cliquer sur Ok ®. MainBoss ouvre une fenétre qui permet de
remplir le gabarit avec les renseignements sur I’équipement.

Il Créer une formulaire de spécifications x|
Spécification IMEITEUF!
Lieu | -

Ttilise une description |

Moteur |

Modéle |

# de série |

Cadre |
vole [ ] R.P.E |

Foust de moteur |

Grandeur du démaurreur l:l Fusikble I:l

Roulewent & hilles |

Roulewent & hilles |

FPormpe |

G.P.M. |

| of

[Cldner |

Supprimer |

Sauver I

Annuler |
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Pour remplir un champ, cliquer dessus et taper une valeur.

4. Cliquer sur Sauver pour enregistrer I’information entrée, puis sur Annuler pour fermer
la fenétre.

5. Lafiche de I’équipement s’affiche de nouveau. Le gabarit utilisé est indiqué dans la
fiche.

Editer I'équipement 2]
B &timent IHAXHALL |£| IMAXIMILIAN MALL El

Code IPDHPE MALL

D escription IPI]HPE D'EAU CHAUDE

Identificatinnl Sewicel Figces de rechanges 5 | Valeurl Compteulsl

Spécification Dezcription

hasé sur gabarit HOTEUR POMPE A MOTEUR/DONNEES DE VEH

MHouvele spécification | Nnuveaufichierattachél E diter | Supprimer |
‘ Sauv&Nnuvl Cléner | Supplimerl Sauver I Annuler |

Remarque: Pour consulter ou modifier les valeurs enregistrées dans un gabarit, cliquer sur
le gabarit dans la liste Spécifications, puis cliquer sur le bouton Editer en bas de la liste.

Equipement obsoléte

Lorsqu’un code d’obsolescence est attribué a une unité d’équipement, sa fiche est retirée
de la liste des équipements actifs et placée dans la table des équipements obsoletes. Vous
pouvez afficher cette table en sélectionnant le menu Unités — Equipement desuet.

Il est utile de garder les fiches des équipements obsolétes dans une table spéciale pour les
raisons suivantes:

Les fiches sont toujours disponibles pour servir de comparaison. Par exemple, il peut
étre utile de comparer des lectures du compteur d’une ancienne unité d’équipement
avec les lectures d’une nouvelle, ceci permet de voir comment le nouvel
équipement se comporte.
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Les equipements obsoletes ne sont pas affichés dans les listes déroulantes «
Equipement ». Les listes sont donc plus courtes et plus rapides a consulter; cela
permet également d’éviter de confondre une nouvelle unité d’équipement avec une
ancienne.

Si une ancienne unité d’équipement doit étre remise en service, MainBoss facilite le
déplacement de la fiche de la table des équipements obsolétes a la table des
équipements actifs.

Remarque: Lorsqu’une unité d’équipement est désignée comme étant obsolete, MainBoss
n’efface pas automatiquement I’information sur les piéces de rechange associéees a cet
équipement. Par exemple, le rapport Piéces de rechange indique RENDU OBSOLETE
lorsqu’une piéce de rechange est associée a un équipement obsoléte. Pour retirer ces
indications du rapport Piéces de rechange, ouvrir la fiche de I’équipement obsoléte et
retirer toutes les fiches de piéces de rechange associées a cet équipement.
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Pour remettre un équipement obsoléte en service:

1. Ouvrir la fenétre des équipements obsoletes par le menu Unités — Equipement

désuet:
Fureter I'équipement désuet 2l
| Batiment | Equipement | Deseription Bafiment  BANK DF AGRICULTURE
=| [HTG CIRC FHw PUMP 50 =| | Code IFIOIMIPIE (AL
FUMP HTG BOAS =| | Description  POMPE MALL
Y | | Eniplacement BASEMEMNT
(1 Cat déaqup.  PUMP
Systéme MISCELLAMEOUS PLMPS
Centre de BUILDING FUND FOR BOA
Marque KELLER
Modéls RD
N® de série 1
= = | | Desuet HORS SERVICE
T ¥ %| | Date désuet  décembre 21, 2004
x = =| | Valeur du $0.00
E diter | S upprimer | Rechercher |
Activer 9 Imprimer | Termirer |

2. Dans la liste des équipements @, cliquer sur I’équipement a remettre en service.

3. Cliquer sur Activer @®. Ceci efface le code d’obsolescence associeé a la fiche de
I’équipement et rend la fiche disponible dans la table des équipements actifs.

Contrats de service

MainBoss peut enregistrer les renseignements concernant tous les contrats de service des
équipements et des espaces.

Remarque: Il faut créer des fiches appropriées pour les équipements et les espaces avant
d’enregistrer I’information sur les contrats de service de ces unités.

Lors de la préparation d’un bon de travail pour une unité d’équipement ou un espace
spécifique, I’onglet Unité du bon de travail indique tout contrat de service couvrant I’unité.

Pour enregistrer I’information sur un contrat de service:

1. Sélectionner le menu Unités — Contrats de service. MainBoss ouvre la fenétre des
contrats de service.
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Fureter les contrats de service 21l

| Code | Cantrat de service Contrat ASCE
/0 GTELLAR AIE =] [A/C STELLA =| |Description SERVICE DES &SCENSEURS
Pyl SERVICE DE ENSELIRS Fournizzeur Silvester Bearing
- a| |Tél d'affares  555-345-2903
En wigueur janwier 01, 2001
Date jarier 01, 2002
Coit $1.265.00
Courerture Figces et main d'osuvre

Commentaires

- -

¥ ¥

X X
E diter | Cléner | Supprimer | Fiechercher |

Nouvea!! Imprimer | Termirer |

2. Cliquer sur Nouveau @. MainBoss ouvre une fenétre pour entrer I’ information
concernant le contrat de service.

Créer un contrat de service I

Code ||

Description I

Foumisseurl Iil IAucun Iil Moy fournisseurl
D ate initiale I D ate de fin I
Cait I

Couverture [ Pigces " Main doeuvre
Commentaires ;I
=
B &timent Unité Description de ['unité Margque Modéle MN® de série
Ajout équipement g Ajouter espace | Erlesen | Linite | nprimer d'unités sous servin:l
Sauw & Nouvl [ElGHer, | SUERTITIEN | Annuler |

3. Spécifier I’information générale sur le contrat de service, y compris le nom du
fournisseur (sélectionné dans la liste Fournisseur), les dates de début et de fin, le colt
du contrat et les depenses couvertes.

4. Spécifier ensuite les unités couvertes par le contrat. Pour spécifier une unité
d’équipement, cliquer sur Ajout éguipement @. MainBoss ouvre la fenétre des
équipements pour permettre la sélection de I’équipement.
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Fureter I'équipement 21l

| Batiment | Eouipement | Description B &timent MAXIMILIAN MALL

BOA =| [&/CBURNABY =| [BURMAEY FLORIST A/C UNIT Code ACOMP-CONTR
ESi = ijg EEWFEESFI‘EEN E::HEES[I)E \,gHngE I;Z(F! PUMF Description  COMPRESSEURS A AIRE A1
BOA& = WPVl COPRESSELIRS A AIRE A1 Eplee=itt (I &
FOODFEST 4/C MECH CONDENSING WATER PUMPS Cat déquip.  COMPRESSELRS
FOODFEST A/C PIZZA CONFERENCES FORUM A/C UNIT Systéme
MAXMALL /C FRIVATE COOLING TOWER
MAXMALL /C SEC DOMESTICWATER BOOSTER Pukp | Centede BUILDING FUND FOR MAXIMILIAN
ACTMPLONT ELEW MACHINE ROOM EXHAUST Marque SN AlR
COOL Twh ELEY MECHANICAL SUMP PUMP >
FANEXELEVM  [FAN COIL PUMPS Modéle ~— CAL34D
MAKMALL FAN EX PARKING  |FIRE BOOSTER PUMP Nidesére 14002438
MAXMALL o| |FANEXw/R M | |FOOD FEST SUPPLY F&N «| | Compte de
MAXMALL F&N RET IND M —] |GAS METER . N
MAMALL | [FaN RET INT M % HOMEYMOON HOLIDAYS A/C URIT % i@k - cutli 22, 13
MAXMALL =| |FaMRETM  =| |INDUCTION RETURM FANS =| |Exp de janvier 11, 2002
Editer | [Cl&er | Supprimer | Fiechercher |

[ oueau Imprimer Ok Annuler
[ iz _Impine: | 3)

5. Rechercher I’équipement dans la liste, puis cliquer sur Ok ©.

6. MainBoss revient a la fenétre précédente. L’équipement sélectionné apparait dans la
liste des unités couvertes par le contrat.

Créer un contrat de service K3

Code I

Description I

Fournizseur I Iil IAucun Iil Miouw fournisseurl
D ate initiale: I Date de fin I

Caiit I

Couverture [ Pigces ™ Main d'oeuvre
Comnmentaires d
=
B &tirment Urité Description de ['unité M arque Modéle M® de série

E FPOMPE MA.. FOMFE D'EAU CHAUDE CALIEHTE

Ajout équipement I Ajouter espace m Enleser [unité | nprimer d'unités sous servin:'
Sauw & Nouvl [ElEter, | SUERTITES | Sauver | Annuler |

7. Pour ajouter un espace au contrat de service, cliquer sur Ajouter espace @. Le reste de
la procédure est identique a la procédure d’ajout d’une unité d’équipement.

8. Une fois terminé I’enregistrement des unités couvertes par le contrat, cliquer sur
Sauver pour enregistrer I’information, puis sur Annuler pour fermer la fenétre.
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Maintenance préventive

Ce chapitre présente la planification de la maintenance préventive (MP). Chaque travail de
MP est représenté par un bon de travail, comme pour un travail de réparation. Cependant,
les bons de travail de MP sont créés et planifiés par MainBoss; ce n’est pas I’utilisateur qui
les crée individuellement comme les travaux de maintenance corrective.

Les termes suivants sont utilisés par MainBoss pour le domaine de la maintenance
préventive:

Téche: Description d’une opération de maintenance préventive.

Par exemple, on peut écrire une tache décrivant tout ce qui doit étre fait lors
de la vidange d’huile d’un chariot élévateur. Cela peut inclure I’inspection
des courroies du moteur, la vérification des filtres, etc., en plus du
changement d’huile lui-méme.

Les descriptions de taches sont généralement présentées sous forme de
listes & cocher ou d’instructions a suivre.

Unité assignée: Unité (équipement ou espace) a laquelle une tache a été attribuée.

Apres avoir écrit une description de tache, il faut indiquer & MainBoss
quelles unités requierent ce type de maintenance. Par exemple, si la tache
est le changement d’huile d’un chariot élévateur, cette tache est attribuee a
tous les chariots élévateurs.
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Planification: Spécification de la frequence a laquelle une tache d’entretien doit étre
exécutée sur une unité.

Par exemple, apres avoir attribué la tache « vidange » & un ou plusieurs
chariots élévateurs, vous devez définir la fréquence a laquelle chaque
chariot est vidange.

Le travail peut étre planifie selon un intervalle de temps (ex., tous les trois
mois) ou selon des lectures de compteur (ex., tous les 5 000 km). Les
fonctions de planification de MainBoss permettent une grande flexibilité; il
est, par exemple, possible de planifier des intervalles tels que « Le premier
mardi de chaque mois » ou « Tous les 30 jours en hiver, mais pas le reste de
I’année ».

Bon de travail d’entretien: Bon de travail crée par MainBoss sur la base d’une tache.

Par exemple, prenons un chariot élévateur dont la vidange est prévue tous
les trois mois. Tous les trois mois, MainBoss crée un bon de travail en
fonction des renseignements contenus dans la description de la tache. Le
bon de travail indique exactement ce qui doit étre fait lors du changement
d’huile.

Comme les descriptions des taches sont utilisées pour créer les bons de
travail, ces descriptions peuvent contenir des renseignements similaires a
ceux du bon de travail. Par exemple, la description peut indiquer que pour
chaque vidange, il faut une certaine quantité d’huile, un nouveau filtre et
ainsi de suite. Lorsque MainBoss crée le bon de travail, il prend ces
renseignements dans la description et I’utilise pour réserver le matériel
requis.
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Etapes de la maintenance préventive:

La procédure suivante indique les étapes habituelles de la maintenance préventive sur une
unité (équipement ou espace).

Phase de préparation:

1.
2.

Définir la tAche de maintenance préventive (voir la section Création des taches, page 97).

Associer la tache a une unité (voir la section Planification de la maintenance préventive des
unités, page 99).

Définir la fréquence d’exécution de la tche pour cette unité (voir la section Planification d’une
tache, page 101).

Phase d’utilisation:

1.

Indiquer @ MainBoss de créer des bons de travail pour toutes les taches qui doivent étre
planifiées dans le futur (voir la section Création des bons de travail d’entretien, page 108).

Modifier les bons de travail générés, si nécessaire (voir la section Modification des bons de
travail d’entretien, page 109).

Imprimer les bons de travail de maintenance préventive (voir la section Impression des bons de
travail d’entretien, page 112).

Une fois le travail terming, clore le bon de travail. Cela se fait de la méme facon que la
fermeture des bons de travail correctif—pour plus de détails, voir Fermeture d’un bon de
travail, page 56.
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Créer une
tache MP

4

Phase de Attribuer la tache
préparation a une unité

J
Définir la
fréquence

4

Générer le bon
de travail MP

4

Modifier le bon
de travail MP

4

Phase
d’utilisation

Imprimer le bon
de travail MP

4

Clore le bon
de travail MP

Procédure type de maintenance préventive
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Création des taches

Les tadches ont de nombreux points communs avec les bons de travail. Par exemple, il est
possible d’associer du personnel et du matériel de réserve a des taches. Lorsque MainBoss
crée un bon de travail d’entretien a partir d’une tache, il utilise I’information présente dans
la description de la tache pour remplir le bon de travail.

La description de la tache peut contenir de nombreux renseignements ou simplement
quelques-uns. Par exemple, si les mémes personnes sont toujours associées a un travail
d’entretien, leurs noms, ainsi qu’une estimation de la fréquence d’exécution, peuvent étre
entrés dans la description. MainBoss utilise cette information pour remplir I’onglet Main
d'oeuvre de tout bon de travail généré a partir de la tache.

Par contre, s’il est prévu d’attribuer un travail au premier employé qui est libre le jour ou
le travail doit étre effectué, I’onglet Main d‘oeuvre doit étre laissé vide. Dans ce cas, cet
onglet est rempli lors de I’étape de « Modification du bon de travail » (telle que décrite
dans la section Modification des bons de travail d’entretien, page 109).

Remarque: Si le personnel est classé selon des corps de métier, il est possible d’attribuer
un corps de métier a un travail, plutdt qu’a une personne en particulier. Par exemple, si
I’on a une catégorie de métier MECANICIEN qui comprend cing personnes, on peut spécifier
que la personne chargée du travail appartient a cette catégorie, sans préciser quelle
personne sera effectivement désignée.

Lors de I’étape de « Modification du bon de travail », il est également possible d’autoriser
des différences entre un bon de travail particulier et la tAche originale. Par exemple,
supposons que la description de la tache indique qu’un travail est spécifiquement attribué a
Chris, mais que Chris est malade ou en vacances lorsque le travail doit étre exécuté. Dans
ce cas, il est possible de laisser MainBoss créer le bon de travail a partir de la tache; puis,
de modifier ce bon pour assigner la tche a une autre personne. Ceci est un autre exemple
de modification de bons de travail aprés leur création.

Principe général: Toute information enregistrée dans la description d’une tache est
utilisée pour remplir les bons de travail créés a partir de la tache. Aprés la création d’un
bon de travail, il est possible de le modifier pour répondre a des cas particuliers.

Pour créeer une tache de maintenance preventive:

1. Sélectionner le menu Bons de travail — Fureter les taches. La fenétre des taches
s’ouvre.
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Fureter les tiches 2l

| Téche | Suijet Frioiité 24 HOURS
CHILL H20 COILS CHANGE FILTER ON WATER SYSTE=| |HG6e88 FULL ACCESS. ACCESS ANYTIME
CHANGE LIGHT IN ELEVATOR =| |Cat. denbietien ENGINEERING - MAINTENENCE

COOL Twh CHANGE LIGHTS - Delisioso Restaru

ey B ot oo eston =] |Centre de coils BUILDING FUND FOR MARIMILIAN MALL
ExIT SIGNS Change standard lights - kA MALL Projet

FAN BEARING CHECK, AND CHANGE LIGHTS AS ME [ -
FANS CHECK OUTSIDE LIGHTS . .

FILTER Chilled water coil winterizacion servicin Changez h"’"!e nE,ED huile du compresseur
FIRE PERMIT COMPLETE SERYICE OF SySTEM Ul | Changez lefilte d'appel

LIGHT STANDARD COOLING TOWER - SERVICE Yailleeliss mautiwes
LIGHT-DELISIOS0 Caoling Tower - Spring Clearing and 0 |INSPEtion a2neral et opération
LIGHT-ELEY m 5 aire

LIGHT-LOB/STAIR FIRE ALARM PERMIT

LIGHT-NO STAND LIGHT CHECK lobbies and stairs

LIGHT-OUTSIDE Meter Reading

LIGHT-PRKG replace emergency bulbs

MTR READING SERYICE ALL FANS AND FAN MOTO

SERVICE HEATRS SERVICE PLMP

SERVICE PLIMP SERYICE VESTIBLE HEATERS

M4
W4

E diter I Cléner | S upprimer | Hechercherl
Nouvea!!l Imprimer | Protatypes de BdCI Terminer |

2. Cliquer sur Nouveau @. La fenétre de définition d’une tache s’ouvre.

Tache || 2) Sujet | 3)
Description I Propriétésl I ain d'oeuwel Matériell Fermerl Unitéz assignéesl
=
[
¥ Chisir pour imprimer Sauv&Nouvl (i =iy | =[] téchel Sauver I Arnnuler |

Dans « Tache » @, entrer un code d’identification pour la tache.
Dans « Sujet » ©, entrer une breve description de la tache.

o b~ w

Dans les onglets Description, Propriétes, Main d'oeuvre, Matériel et Fermer, entrer
Iinformation a utiliser lors de la création des bons de travail a partir de cette tache.
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(Pour plus de renseignements sur ces onglets, voir Création d’un bon de travail, page
27.)

6. Remplir I’onglet Unités assignées comme décrit dans la section Planification de la
maintenance préventive des unités, page 99.

Bon de commande type: Lorsqu’un bon de travail fait appel a du personnel ou a du
matériel extérieur a I’entreprise, il faut créer un bon de commande pour gérer les codts.
Lorsqu’une tache utilise du personnel ou du matériel extérieur, on peut créer un bon de
commande type pour gérer les colts. De la méme fagon qu’une tache peut étre utilisée pour
créer des bons de travail, un bon de commande type peut étre utilisé pour créer des bons de
commande réels.

Pour plus de détails sur les bons de commande type, voir la section Prototypes de bons de
commande, page 157.

Note: Vous pouvez imprimer des descriptions de taches en employant Bons de travail —
Rapports — Imprimer les taches.

Planification de la maintenance préventive des unités

Apres avoir rempli les autres onglets de la description d’une tache, utiliser I’onglet Unités
assignées pour spécifier les unités concernées par la tache. Par exemple, si la tache décrit
la procédure d’inspection d’une unité de climatisation, il faut spécifier tous les climatiseurs
qui sont concernés par ce type d’inspection.

Lorsqu’une tache est attribuée a une unité, MainBoss permet d’ajouter des renseignements
supplémentaires a tout bon de travail créé pour cette unité. Par exemple, supposons que
I’inspection d’un climatiseur spécifique requiert quelques étapes supplémentaires par
rapport a une inspection normale. La description de la tche principale peut décrire une
inspection

« genérigue », et I’information d’attribution de I’unité peut décrire toute étape
supplémentaire requise par ce climatiseur spécifique.

Prenons comme autre exemple un type de chariot élévateur pour lequel la vidange d’huile
nécessite I’utilisation d’un outil spécifique, non requis pour les autres chariots. Dans ce
cas, I’information d’attribution de ce chariot indique que cet outil est requis.

Lorsque MainBoss crée un bon de travail d’entretien sur la base d’une tache, il ajoute
I’information de la fiche de I’unité a I’information contenue dans la tache. Le bon de
travail qui en résulte est constitué de I’information de la tache plus I’information de la
fiche de I’unité associée.
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(Certains champs ne peuvent contenir gu’une information. Par exemple, le champ « Acceés
» ne peut contenir qu’un code d’acces. Dans ce cas, le bon de travail prend les réglages de
la fiche de I’unité associée a la tache au lieu de ceux de la tache originale.)

Pour planifier la maintenance préventive d’une unité:

1. Aller a I’onglet Unités assignees de la description de la tache.

Créer une tache
Téchel Suietl
Descriptionl Propriétésl Iain d'oeuwel Matériell Fermner
B &timent Linité Drescription Flanifié
=
2
-
o
¥
=
Ajouter unité. .. ol Editerllomite assiane Supp [Unte assignes:
7 Chaisir pour imprimer Sauv&Nouvl [E[Eter | Sl téchel Sauver I Arinuler |

2. Cliquer sur Ajouter unité @ pour ajouter une entrée a la liste des unités associees a la
tache. MainBoss ouvre une fenétre dans laquelle sont définis les renseignements sur
I’unité.
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Créer une unité assignée

Téchel Suietl
Unite IDescriptionI Propliétésl I ain d'oeuwel Matéliell Fermerl
' Equipement (¢ Espace
Batiment || 2] IAUEUN 2]
Unité | 2] IAUEUN 2]
Emplacement I
Type de cédule CaripteLr Planifié
=
=
-
v
¥
=
Ajout. cédule. . | Btz o) eelil= S e ced
¥ Chaisir pour imprimer Sauv&Nouvl B[ = | Supplinte assignes | Sauver I Annuler |

3. Dans I’onglet Unité, spécifier I’unité qui fait I’objet de ce type de maintenance
préventive. Il faut préciser si I’unité est un Equipement ou un Espace, le Batiment ou
se trouve I’unité, ainsi que I’Unité elle-méme.

4. Remplir les autres onglets de la fenétre d’attribution de I’unité avec I’information qui
doit étre ajoutée a tout bon de travail créé pour cette unité. Ceux-ci sont remplis de la
méme fagcon qu’un bon de travail; pour plus de détails, voir la section Création d’un
bon de travail, page 27.

Planification d’une tache

Chaque tache attribuée a une unité a une fréquence d’exécution. La fréquence peut étre
définie en fonction d’une date, d’une lecture de compteur, ou les deux. Par exemple, la
vidange d’un véhicule peut étre faite tous les mois ou tous les 5 000 km, selon le cas qui se
présente en premier.

Les fonctions de planification de MainBoss permettent d’attribuer des dates spécifiques
(par exemple, le premier mardi de chaque mois) ou des fréquences plus souples (par
exemple, tous les trois mois, sauf si la date tombe une fin de semaine; dans ce cas, le
travail est exécuté le lundi suivant).

Il est également possible de définir des fréquences saisonnieres. Par exemple, I’inspection
des climatiseurs peut étre planifiée tous les 30 jours pendant I’été, mais pas pendant
I’hiver.
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Remarque: Les exemples a la fin de cette section montrent comment régler différents
types de fréquence d’exécution.

Fréquences multiples: Il est possible de regler plusieurs fréquences pour le méme travail.
Par exemple, si une vidange doit étre prévue tous les trois mois ou tous les 5 000 km, il
faut régler deux fréquences: une pour tous les trois mois et une pour tous les 5 000 km. Il
faut indiquer que ces deux fréquences sont relatives a la date de la derniere vidange; ainsi,
lorsque la date ou le kilométrage arrive a la valeur définie, MainBoss planifie une vidange.

De la méme maniére, si I’on veut avoir différentes fréquences selon les saisons, il faut
créer une planification différente pour chaque saison.

La base de la planification: La Base de la cédule est la date, ou la lecture du compteur,
qui déclenche le « démarrage de I’horloge » de maintenance préventive. Dans le cas de la
planification d’une vidange, c’est généralement la date de la derniére vidange, ou la lecture
du compteur kilométrique a cette date.

Lors du réglage initial d’une planification pour une unité, il faut spécifier la Base de la
cédule manuellement; par exemple, il faut taper la date de la derniere vidange. Ensuite,
MainBoss régle automatiquement la Base de la cédule (puisqu’il connait la date de la
derniére maintenance préventive).

MainBoss fournit plusieurs options pour le réglage de la Base de la cédule. Par exemple,
supposons qu’un travail doit prendre cing jours. S’il doit étre exécuté tous les trois mois,
MainBoss permet de spécifier si la période de trois mois commence apres le premier jour
du travail ou apres le dernier jour.

Prenons comme autre exemple, une vidange qui doit étre planifiée tous les trois mois ou
tous les 5 000 km. Il faut régler une planification qui indique « tous les trois mois » et une
autre qui indigue « tous les 5 000 km ». Cependant, lorsqu’une vidange est effectuée, il
faut « redémarrer I’horloge » pour les deux planifications—il faut éviter que MainBoss
indique qu’il est temps d’effectuer une vidange apres trois mois, puis de nouveau quelque
temps apres parce que le véhicule atteint les 5 000 km. 1l faut donc démarrer les horloges
des deux planifications en méme temps lors de la vidange, que cette derniére ait été faite
sur la base de la date ou de la lecture du compteur.

Pour ces raisons, MainBoss fournit plusieurs options de réglage de la Base de la cédule
pour le travail suivant:

Le jour ou la main-d’ceuvre actuelle est programmée de commencer (méme si le travail
ne commence pas réellement a cette date a cause de retarde) [Prochaine cédule]

Le jour ou la main-d’ceuvre commence réellement sur le travail actuel [Début de
travail]

Le jour ou la main-d’ceuvre se termine sur le travail actuel. [Fin de travail]
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Le jour ou la main-d’ceuvre actuelle commence réellement sur n’importe quel entretien
préventif pour I’ensemble, basé sur cette tache (ceci est traité avec la situation « les
trois mois ou 3000 milles ») [Début de travail tache/unité pour tout BdT]

Le jour ou la main-d’ceuvre se termine actuellement sur n’importe quel entretien
préventif pour I’ensemble, basé sur cette tache [Fin de travail tache/unité pour
tout BdT]

La valeur par défaut est le jour planifié pour le début du travail en cours (Prochaine
cédule).

Les fonctions de planification permettent également de spécifier ce qui doit se produire si
MainBoss trouve un travail dont la date est passée (par ex., le travail n’a pas commenceé a
la date ou a la lecture de compteur prévue). Il existe deux possibilités:

Simplement sauter cette tache pour cette fois et I’exécuter lors de sa prochaine
planification [sauter la tache et recéduler]

Replanifier le travail dés que possible [différer le travail a la date d'émission]

Par exemple, prenons un travail programmé pour le premier de chaque mois. Supposons
par ailleurs que les bons de travail d’entretien sont générés le 2 avril et que MainBoss
remarque que le travail prévu pour le ler avril n’a pas été commencé.

Si I’utilisateur spécifie d’omettre la tache, MainBoss la programme simplement pour le
1*" mai, date de sa prochaine exécution planifiée.

S’il est spécifié que le travail doit étre exécuté des que possible, MainBoss programme
le travail pour le 2 avril. (Ceci s’appelle différer le travail jusqu’a la « Date de
génération », parce que le jour ou MainBoss génére un nouveau bon de travail
d’entretien est celui ou il remarque que le bon de travail existant a été dépassé.)

-103 -



Pour planifier une tache pour une unité:
1. Dans I’onglet Unité d’une fiche d’unité associée, cliquer sur Ajout. cédule @.

Créer une unité assignée

4] _AU N 4]
I L
r

Eiter & eedulE
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2. MainBoss ouvre la fenétre de définition de la planification pour I’unité.

Créer un cédule de maintenance 2]
Tache I— St
) Equinemert ) Espane
Batiment IBIZIA IBANK OF AGRICULTURE

Unité | IAUEUN

Emplacement I

Cédule de maint. | Exceptions I

& Pardate e " Par compteur e
Baze de la cédule I o
Prachaine cédule l—
Intervalle de la cédule I 1 IJour[s] |£| e
Sélectionner la date de base de lacédule—————————————— |~ Sila date de la tiche est dépassée...
" Début de travail @ & différer le travail & la date d'émission 0
 Disbut de travail tacheunité pour tout BdT  sauter la tache et recéduler
& Prochaine cédule
" Fin de travail "
M kil the cédul
 Fin de travail tacheAunité pour tout BdT B (e silearesiioeibe

‘ Sauv & Nouvl (i =iy | ErUpERTTEr | Sauver I Annuler |

Spécifier si le travail sera planifié Par date ® ou Par compteur ©.

4. Régler « Base de la cédule » @ (c’est généralement la date, ou la lecture du compteur,
a laquelle la derniere tache d’entretien a été exécutée sur I’unité). Si la planification est
effectuée sur la base du compteur, il faut également spécifier le compteur concerné.

5. Reégler « Intervalle de la cédule » © sur I’écart de temps, ou de lectures, entre un
travail et le suivant. (La durée peut étre indiquée en jours, semaines, mois, trimestres
ou années.)

6. Pour le champ « Sélectionner la date de base de la cédule » @, choisir I’option qui
devra servir de base pour la planification de la prochaine occurrence de la tache.

7. Pour le champ « Si la date de la tache est dépassée » @, choisir une option pour
définir ce qui se produit si MainBoss genére des bons de travail et trouve un travail
généré antérieurement qui n’a pas €té commenceé.

8. Passer a I’onglet Exceptions.
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Créer un cédule de maintenance

Téche | Suietl

) Equinement ) Espace
B &timent IBIZIA IBANK OF AGRICULTURE
Unité | |AUCUN

Emplacement I

Au début de |a saison I @
En fin de saison I

Si déclenche hors saizon, alor
& différer juzqu'a la saizon débute  Sauter la tache, et recéduler ‘

¥ Lundi v Mardi v Mercredi v Jeudi ¥ Vendredi v Samedi ¥ Dimanche

Jours de la semaine active ‘

& Différer la cédule € Sauter |a tache, et recéduler

"Si déclenché sur un jour de la semaine invalide, alor

‘ Sauv & Nouvl B[ = | SUpRERmeEr | Sauver I Annuler |

9. Pour planifier des tAches uniquement pendant une partie de I’année, entrer les dates de
début et de fin de cette période dans les champs « Au début de la saison » et « En fin
de saison » ©.

10. Pour que les travaux ne soient pas planifiés pendant certains jours de la semaine (par
exemple, la fin de semaine), décocher la case des jours a éliminer ©.

11. Cliquer sur Sauver pour enregistrer la planification, puis sur Annuler pour fermer la
fenétre.

Exemples de planification

Changement d’huile tous les 3 mois ou tous les 5 000 km: Il faut deux planifications
pour la méme unité.

1. Dans I’onglet Cédule de maint., cocher Par date.

Dans le champ « Base de la cédule », entrer la date de la derniére vidange.
Régler « Intervalle de la cédule » sur 3 mois.

Dans « Sélectionner la date de base de la cédule », cocher Début de travail tache/unité
pour tout BdT.

2. Dans I’onglet Cédule de maint., cocher Par compteur.

Dans le champ « Base de la cédule », entrer la lecture du compteur lors de la derniere vidange.

Régler le compteur associé a « Base de la cédule » sur le type de compteur approprié
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(compteur kilométrique).
Dans le champ « Intervalle de la cédule », entrer 5 000.

Dans « Sélectionner la date de base de la cédule », cocher Début de travail tache/unité
pour tout BdT.

Planification d’un travail pour le premier mardi de chaque mois:

Dans I’onglet Cédule de maint.:
Cocher Par date.

Dans le champ « Base de la cédule », entrer le premier mardi du mois le plus récent.
Régler « Intervalle de la cédule » sur 1 mois.

Dans I’onglet Exceptions:
Décocher les cases de tous les jours de la semaine sauf Mardi.

La sélection se fait de la méme facon pour des dates comme « le deuxiéme mercredi du
mois », « le troisieme jeudi », etc.

Planification d’un travail chaque mois entre mai et octobre et tous les trois mois en
dehors de cette période: Il faut deux planifications pour la méme unité.

1. Dans I’onglet Cédule de maint., cocher Par date.

Dans le champ « Base de la cédule », entrer la derniére date a laquelle le travail a été
executé.

Régler « Intervalle de la cédule » sur 1 mois.

Dans « Sélectionner la date de base de la cédule », cocher Début de travail
tache/unité pour tout BdT.

Dans I’onglet Exceptions, pour le champ « Au début de la saison », entrer mai 1.
Dans le champ « En fin de saison », entrer octobre 31.

Dans « Si déclenché hors saison, alors », cocher différer jusgu'a la saison débute.

2. Dans I’onglet Cédule de maint., cocher Par date.

Dans le champ « Base de la cédule », entrer la derniére date a laquelle le travail a été
exécuteé.

Reégler « Intervalle de la cédule » sur 3 mois.

Dans « Sélectionner la date de base de la cédule », cocher Début de travail
tache/unité pour tout BdT.
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Dans I’onglet Exceptions, pour le champ « Au début de la saison », entrer novenbre
1.

Dans le champ « En fin de saison », entrer avril 30.

Dans « Si déclenché hors saison, alors », cocher différer jusqu'a la saison débute.

Création des bons de travail d’entretien

Pour programmer une maintenance préventive, il faut indiquer a MainBoss de générer les
bons de travail appropriés.

Important: Les bons de travail d’entretien ne sont pas généres tant que I’on n’a pas
indiqué a MainBoss de le faire. 1l faut explicitement indiquer a MainBoss de générer
les bons de travail.

Les bons de travail d’entretien sont toujours générés pour une période spécifique. Par
exemple, on peut générer des bons de travail chaque vendredi pour la semaine suivante
(jusqu’au vendredi suivant inclus). MainBoss Vérifie toutes les taches d’entretien
programmées pour repérer celles qui arrivent a échéance pendant la période spécifiée.
MainBoss Vérifie également toutes les lectures de compteur enregistrées et détermine
quelles taches arriveront a échéance en fonction de ces lectures.

Pour spécifier la période, il faut indiquer le dernier jour de celle-ci. MainBoss génére les
bons de travail pour toutes les taches de la période, de la date a laquelle les derniers bons
de travail ont été générés jusqu’au jour actuel inclus. Par exemple, supposons que la
derniere date a laquelle des bons de travail ont été générés est le 30 mars. Si la prochaine
date a laguelle MainBoss doit générer des bons de travail est le 15 avril, MainBoss génére
des bons de travail pour toutes les taches d’entretien qui arrivent & échéance entre le 31
mars et le 15 avril (inclus).

Par défaut, MainBoss est configuré pour générer des bons de travail d’entretien chaque
semaine. Il est possible de changer cette valeur par défaut en modifiant les préférences
(procédure décrite dans Préférences, page 184) ou en selectionnant une date différente
lorsque les bons de travail sont réellement générés.

Pour génerer des bons de travail d’entretien:

1. Sélectionner le menu Bons de travail — Création de bons de travail. La fenétre
suivante s’affiche:
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Emettre lez bonz de travail pour I'entretien |

Emettre jusqu'a I (1)

[ Créer un zeul born de commande pour la péniode d'émis:
[ Créer les bons de commande fermés

Apercu @ R apport | E mettre a Annuler

2. Dans le champ « Emettre jusqu'a » @, enter la date. MainBoss génere les bons de
travail jusqu’a la date incluse.

3. On peut cliquer sur Apercu @ pour visualiser la liste des bons de travail qui vont étre
générés pour la période indiquée. (MainBoss peut avoir besoin de quelques minutes
pour déterminer quels bons de travail sont a génerer. Une fois cette opération réussie,
le logiciel affiche la liste.)

4. Cliquer sur Emettre & pour générer les bons de travail. (MainBoss peut avoir besoin
de quelques minutes pour générer les bons de travail. Lorsqu’il a terming, le logiciel
affiche le nombre de bons de travail généreés.)

5. Cliquer sur Annuler pour fermer la fenétre.

Apercu indique quels bons de travail seront générés, mais ne les crée pas. Pour créer un
bon de travail d’entretien, il faut cliquer sur Emettre.

Modification des bons de travail d’entretien

Une fois que MainBoss a généré des bons de travail, ces derniers peuvent étre modifiés
pour répondre a des situations particuliéres. Par exemple, supposons qu’une description de
tache d’entretien assigne un travail a un travailleur mais que celui-ci est malade ou en
vacances; dans ce cas, il faut modifier le bon de travail créé pour assigner le travail a une
autre personne.

Prenons comme autre exemple un véhicule sur lequel on doit effectuer une vidange de
routine et supposons qu’une fuite lente a éte signalée sur un de ses pneus. On peut modifier
le bon de travail de vidange et indiquer qu’il faut également s’occuper du pneu.

Un bon de travail peut étre modifié a tout moment, mais de nombreuses entreprises
trouvent plus pratique de réviser les bons de travail d’entretien immédiatement apres leur
création. A ce moment, ils sont plus faciles a rechercher dans la liste des bons de travail en
instance—en effet, ils se trouvent a la fin de la liste puisqu’ils viennent d’étre créés.
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Pour modifier un bon de travail, suivre les instructions de modification décrites dans
Modification des Bons de travail, page 49.

Planification des bons de travail

Apres avoir généré des bons de travail, il est souvent utile de vérifier les horaires du
personnel. Par exemple, s’il est prévu qu’une personne doit effectuer plusieurs travaux la
méme journée, les bons de travail peuvent devoir étre modifiés pour donner une partie du
travail a une autre personne.

MainBoss peut afficher et/ou imprimer un rapport sur le travail planifié pour une période
donnée. Par exemple, si des bons de travail d’entretien viennent d’étre génerés pour la
semaine a venir, il peut s’avérer utile d’avoir un rapport indiquant qui doit faire quelles
taches pendant la semaine.

Pour obtenir la planification des bons de travail pour une période donnée:

1. Sélectionner le menu Bons de travail — Rapports — Planification de main
d'oeuvre MainBoss ouvre la fenétre de définition du contenu du rapport.
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Rapport des prévisionz de main d'oeuvre

De A
O Date [01/15/2002
T5che | |
— Intere
Métier |
Perzonnel I

[ie] e [1+]
[e] [ [1+]

@ MHom de 'employé I

— Exteme

catégarie de I

Faurnizzeur I

[ie] ] [i+]
[ie] [ie] [1+]

Mo du fournisseur I

Tatalise———— [~ Types de codt Drétail

£ Total quatidien V¥ Intemne %" Sommaire ©
= Tatal hebdomadaire ¥ Estemne = Détail (4
" Total mensuel

Imprimante actuelle | SSWCERVEALSHP Lazer)et 8000 DK PS [2 [BO00dm

Apercu Ql Imprinme@® | Mize en pagel E sparter... | Fermer I

2. Utiliser les champs « De » et « A » de la ligne « Date » @ pour spécifier la période que
le rapport doit couvrir.

3. Il est possible d’obtenir I’horaire d’une seule personne en spécifiant son nom dans les
champs « De » et « A » de la ligne « Nom de I'employé » @.

4. Pour obtenir uniquement un résumé des travaux planifiés, cliquer sur Sommaire ©.
Pour obtenir plus de détails sur chaque travail, cliquer sur Détail @.

5. Cliquer sur Apercu @ pour visualiser la planification, ou cliquer sur Imprimer @
pour I’imprimer.

Aprés avoir examiner la planification, il peut étre nécessaire de modifier certains bons de
travail. Par exemple, si la planification attribue trop de travail & une personne sur une seule
journée, une partie du travail peut étre réattribuée a une autre personne, ou peut étre
reprogrammee pour une date ultérieure.
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Impression des bons de travail d’entretien

Apres avoir apporté les modifications nécessaires aux bons de travail généres, ces derniers
peuvent étre imprimés.

Pour imprimer les bons de travail générés:
1. Sélectionner le menu Bons de travail — Imprimer le bon de travail. MainBoss
ouvre la fenétre de selection des bons de travail a imprimer.

HE|

Imprimer les bons de travail

-

M2 du BdT || |;| | |£|
Bétimentl |;| I |£I
Llnitél |;| |

¥ Choizir pour imprimer

-

.

Sttt Clazze de BAT
% Bone de travail ouverts v Comectf @
i~ Bonz de travail fermés ¥ Fréventi @

— Optionz dirmprezsian
V¥ Aprés impression enlever le choix dimpric [ Inclure lez spécifications de I
[ Trier par bitiment [ Cache les coiits

v |nclure la dezcription . "
v ) P ) o Lignes additionnelles pour la 3
¥ Irnclure les informations de la main d'o
¥ Irnclure informations du matériel

Lignes additionnelles pour le 3

Imprimante actuelle | SSWCERVEALSHP Lazer)et 8000 DK PS [2 [BO00dm

Apercu @ Imprime@ | Mize en page E sparter... | Fermer I

2. Cocher Préventif @ et décocher la case Correctif @.
3. Cliquer sur Apercu © pour visualiser les bons de travail a imprimer et/ou cliquer sur
Imprimer @ pour les imprimer.
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Gestion de lI'inventaire

Ce chapitre décrit comment MainBoss permet de gérer I’inventaire du matériel. Plus
particulierement, il indique comment enregistrer I’information concernant le matériel
présent dans I’inventaire et ou ce matériel se trouve.

Remarque: Ce chapitre n’examine pas I’achat et la réception du matériel. Ce sujet est
traité dans la section Approvisionnement et réception, page 133.

A mesure que des éléments de I’inventaire sont utilisés, MainBoss ajuste automatiquement
sa base de données selon I’information enregistrée lorsqu’un bon de travail est fermé. Par
exemple, si un bon de travail indique qu’il faut mettre un nouveau pneu sur un chariot
élévateur, MainBoss diminue automatiqguement le nombre de pneus dans I’inventaire (a la
date de distribution, comme indiqué dans le bon de travail).

On peut également rajustements a la main les totaux des inventaires. Cela permet de
refléter les bris, les transferts d’un magasin a un autre, ainsi que d’autres facteurs qui ont
des effets sur I’inventaire. (Voir Autres operations d’inventaire, page 128).

MainBoss peut imprimer une liste qui indique quel matériel un magasin doit contenir. La
comparaison entre cette liste et le contenu réel des stocks permet d’ajuster les fiches de
MainBoss pour qu’elles correspondent aux chiffres réels. Pour plus d’information, voir
Effectuer un inventaire manuel, page 125.

Matériel inventorié et non inventorié: MainBoss distingue deux types de matériel:
Inventorié: matériel dont I’utilisation est suivie pour chaque travail.

Non inventorié: matériel dont I’utilisation n’est pas suivie aussi précisément; soit parce
qu’il s’agit de matériel qui n’est utilisé que rarement ou dont on ne garde pas de
stock, soit parce qu’il est trop compliqué de suivre les stocks pour ce genre de
matériel (ex., ruban adhésif, colle, crayons et autres articles courants).

La différence la plus importante entre les deux est que MainBoss n’indique pas quand il
faut commander le matériel non inventorié (ceci parce qu’il ne suit pas I’évolution de ces
stocks). Cependant, des articles non inventoriés peuvent tout de méme étre inclus sur les
bons de commande. Par exemple, il n’est probablement pas nécessaire que MainBoss
enregistre la moindre goutte de colle utilisée pour un travail, mais il est tout de méme
possible de créer un bon de commande pour de la colle.

Catégorie d’inventaire: Une catégorie d’inventaire est un nom utilisé pour regrouper
des articles du stock.
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Par exemple, on peut créer une catégorie d’inventaire qui s’appelle
AMPOULES ELECTRIQUES dans laquelle on regroupe tous les types
d’ampoules utilisées par I’entreprise.

Pour créer des catégories d’inventaire, sélectionner le menu Inventaire —
Tables — Catégories.

Créer un nouvel élément d’inventaire

Voyez les phases que vous suivez typiquement pour ajouter un nouvel élément a votre
inventaire existant.

1. Créez un enregistrement pour le nouvel élément d’inventaire (voyez Description des
articles d’inventaire, page 115.

2. Indiquez les informations fondamentales sur I’élément (voyez Propriétes de I’article,
page 116).

3. Enregistrez vos niveaux actuels d’inventaire pour I’élément (ou I’élément est enregistré
dans vos magasins et combien vous avez en main) comme décrit dedans Etat d’un
article d’inventaire, page 118.

4. Si I’élément est une piéce de rechange pour une ou plusieurs pieces de matériel,
enregistrez quelles piéces de matériel utilisent la piéce (comme décrit dans Utilisation
d’un article d’inventaire, page 122).

Créer un enregistrement
d’un article

4

Spécifiez I’information de
base

4

Enregistrez vos niveaux
actuels

4

Enregistrez quelles pieces
de matériel utilisent la piece

Créer un nouvel élément
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Description des articles d’inventaire

Pour chaque article en stock (piéces de rechange, outils et autres matériels utilisés pour le
travail de maintenance), il est possible de créer une entrée dans la Table des articles
d’inventaire (voir Description des articles d’inventaire, page 115). Cette entrée donne les
renseignements sur I’article, y compris:

La quantité minimale & avoir en stock. Si le stock est inférieur a cette quantité,
MainBoss peut indiquer qu’il est temps de commander I’article.

La quantité maximale a avoir en stock. Lorsque MainBoss crée une commande, il
indique la quantité requise pour atteindre ce maximum.

L’endroit ou I’article est stockeé. 1l peut exister plusieurs endroits de stockage si le
stock est divisé entre différents magasins de stockage.

L’endroit ou I’article est utilise. Par exemple, si une piece de rechange spécifique peut
étre utilisée avec plusieurs unités d’équipement, on peut enregistrer tous les
équipements qui I’utilisent. Ce genre de référence croisée peut étre utile pour
prévoir I’utilisation future du matériel.

La quantité unitaire de I’article en stock, ainsi que la valeur correspondant a cette

quantité. On peut spécifier la valeur en indiquant la valeur unitaire ou le total des
piéces en stock.

Pour entrer I’information sur un article:

1. Sélectionner le menu Inventaire — Fureter les items. MainBoss ouvre la fenétre des
articles. Cette fenétre contient les articles dont I’information a déja été enregistrée.

Fureter I'inventaire

2|

| Code

| Description

BELT AED

=| |11/ FMORTISE CYLINDER 513-355 =
BELT B45 4| |100 G40 FAT ALBERT 4
BELT BA&4 = [ 100w =
BELT BE4 15w INCANDESCENT BULE
CANDEL 15w/ 15w-TE CaNDELABARRA BASE
CYLINDER M 20w QUARTZ SPOT LIGHT
ELEY CAMERA MRS TEF 32
ELEVATOR 20w/ S 24 OLT MINIATURE
EMER EXIT LIGH B 3/4 PULLEY
FAT ALBERT 100 20

E5w BR 30 LUMIERE A GRANDS FLI
H-PHILIPS -
INCAND 15 Akl
KEY "wWHEEL A/C REPAIR BELTS
MIMNI B 24y | |B =
PADLOCK B-54
PIM KEY CG % B-E4 BELTS ¥
PLUM WRENCH X |BALLAST 120W 2F40 x
E diter I Cléner | Supprimer | Fiechercher |
Mouveau !' Imprimer |

(

Code
Description
Cat.

Ld
Minirmuim

I aimum
Disponible
Déja
Enréserve
Disponible
Codit total
Colt uritaire
Commentaire

FLOTS 5w
E5\w BR30 LUMIERE A GRANDS FLOTS

EACH

3

96

96

1]

1]

96
$1.716.60
$17.88

Afficher seulement
& ltems inventoriés
€ ltems norvinventoniés

Terminer |

2. Cliquer sur Nouveau @. La fenétre d’enregistrement d’un nouvel article s’ouvre.
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Code || 9
Description I e
Item général | Etat de Iitem I Utilité de litem | ltem d'entretienl
Cat. dinventaire | 12| IAUEUN 12|
Lt | [#] Jaucun 12|
inimum disponible I 1 % |tem inventorié
Masimum disponible I 7 ' Item non-inventarié
— Tatal Camrentaire:
Disponible Coiit total ;I
Léa Coiit unitaire
Enréserve ;I
I atériel
E &timent/magasin Emplacement Dizponible
‘ Sauw & Nouvl [Cl&er | SUpRRmmeEr | Annuler |

3
4.
5

Dans « Code » @, entrer un code d’identification pour I’article.
Dans « Description » © entrer une description de I’article.

Remplir I’onglet Item général, comme décrit dans la section Propriétés de I’article,
page 116.

Remplir I’onglet Etat de I'item, comme décrit dans la section Etat d’un article
d’inventaire, page 118.

Remplir I’onglet Utilité de I'item, comme décrit dans la section Utilisation d’un
article d’inventaire, page 122.

Cliquer sur Sauver pour enregistrer I’information entrée, puis sur Annuler pour fermer
la fenétre.

Propriétés de I’article

L’onglet Item général, d’une fiche d’article d’inventaire contient I’ information de base
sur cet article.
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Créer un item d'inventaire

Code ||

Dezcription I

Item général | Etat de Iitem I Utilité de litem I Item d'entretienl

Cat. dinventaire | 1) |i| IAUEUN

Lt | >} [#] Jaucun
Minirurn disponible I 1 e & lbem inventons 9
M aximum disponible I 1 e € ltem nan-inventoris @

] ]

el S|

— Tatal Camrentaire:
Disponible Coiit total ;I
Léa Coiit unitaire
Enréserve ;I
I atériel
E &timent/magasin Emplacement Dizponible

(7]

‘ Sauw & Nouvl [Cl&er | SUpRRmmeEr |

Antiuler |
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Pour remplir I’onglet Item général d’une fiche d’article d’inventaire:
1. Dans le champ « Cat. d'inventaire » @, spécifier une catégorie d’inventaire.

2. Dans le champ « UdM » @, indiquer quelle unité de mesure est utilisée pour compter
ce type d’article (pour plus de détails sur les unités de mesure, voir la section Concepts
de MainBoss, page 6).

3. Sil’article décrit est un article inventorié, cliquer sur Item inventorié ©. Dans le
champ « Minimum disponible » @, indiquer la quantité minimale a garder en stock
(comptée avec I’unité de mesure définie pour I’article), et dans le champ « Maximum
disponible » ©, indiquer la quantité maximale a garder en stock.

4. SiI’article décrit est un article non inventorié, cliquer sur Item non-inventorié G.

Aprés avoir entré tous les renseignements sur I’article, la liste @ de cet onglet indique tous
les magasins dans lesquels les articles de ce type sont stockeés.

Etat d’un article d’inventaire

L’onglet Etat de I'item d’une fiche d’article d’inventaire contient une liste de toutes les
transactions qui concernent des articles du méme type. Par exemple, elle liste les bons de
commande et les bons de travail dans lesquels I’article apparait, ainsi que les devis des
fournisseurs.

-118 -



Editer I'item d'inventaire

Caods IFLIIITS 65w

D escription IEE‘# BR30 LUMIERE A GRANDS FLOTS

Itern général Etatdehtem Litilite: de I'iteml Iterm d'entretienl

Btiment | (2] ITIJUS 2]
M agasin | (2] ITIJUS 1t]
Date Tyvpe Quantité Waleur Référence
10716701 : .80 PO#PO 00008 ELEC |
05f10/01 RC 60 819.60 SOHNYS 5-SUPPLIES Y25 POHPO 00002
05f09/01 PO 60 819.60 PO#P0 00004 LIGHT 1 =
01718701 EV 897.00 était 843.00
01718501 PC 36 Inrentaire général était 0
o01L/18/701 EV 843.00 était 826.50
01718501 PC 0 Inrentaire général était 0
o01f17j01 EV 826.50 était 0.00
-
¥
-
Moy offre de Pris | Nnuvdécnmptephysiquel MHowvelle évaluation | Supprimer |

‘ Sauv&Nouvl Cléner | Supprimerl Sauwer I Annuler |

La colonne Type contient un code composé de deux lettres qui explicite ce que le reste de
la ligne signifie. Les codes possibles sont les suivants:

wo L’article apparait sur un bon de travail. La colonne Quantité indique le nombre d’articles
utilisés, Valeur indique la valeur et Référence indique le numéro du bon de travail.

1s L’article a été attribué manuellement. La colonne Référence indique le batiment et le
magasin ou se trouve I’article utilisé, le code d’attribution qui indique la raison de
I’attribution, et I’information donnée dans le champ « Distribué a » lors de I’attribution de
Iarticle.

po L’article apparait sur un bon de commande . La colonne Référence indique le numéro du
bon de commande et le code du fournisseur.

RC Un article commandé a été recu. La colonne Référence indique le batiment et le magasin
ou I’article a été stocké, le numéro de livraison du recu, le numéro du bon de commande
associeé et le code du fournisseur.

pC La quantité a été modifiée manuellement (lors d’un inventaire). La colonne Référence
indique le batiment et le magasin ou I’article a été compté, ainsi que I’ancienne quantité
présente dans ce magasin (avant d’enregistrer la nouvelle quantité).

TF L’article a été sorti d’un magasin. La colonne Référence indique le batiment et le magasin
d’ou I’article a été transféré.

TT L’article a été transféré dans un magasin. La colonne Référence indique le batiment et le
magasin ou I’article a été transféré.
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AJ

PQ

EV

RS

RT

DQ

DV

La fiche de I’article a été modifiée pour une raison exceptionnelle. La colonne Référence
indique le batiment et le magasin ou la modification a éte faite, ainsi que le code de
modification spécifié.

Devis sur I’article (créé en cliquant sur le bouton Nouv offre de Prix). La colonne
Référence indique le code du fournisseur qui a proposé le devis.

Valeur estimée (créée en cliquant sur le bouton Nouvelle évaluation). La colonne
Référence indique I’ancienne valeur (la valeur présente avant I’entrée de la nouvelle
évaluation).

L’article a été réservé pour un travail. La colonne Référence indique le numéro du bon de
travail.

L’article a été spécifié dans une description de tache. La colonne Référence indique
I’identifiant de la tache.

Quantité de la base de données: indique le nombre de pieces de I’article obtenu lors de la
conversion d’une ancienne version de la base de données de MainBoss. La colonne
Référence indique le batiment et le magasin ou se trouve I’article.

Valeur de la base de données: indique le prix de I’article obtenu lors de la conversion d’une
ancienne version de la base de données. La colonne Référence indique le batiment et le
magasin ou se trouve I’article.

Lors de la création d’une nouvelle fiche d’article d’inventaire, I’onglet Etat de I'item est
géneralement utilisé pour indiquer ou I’article est stocké dans les magasins de stockage.

Pour enregistrer I’endroit ou un article d’inventaire est stocké:

1. Cliquer sur Nouv décompte physigue. MainBoss ouvre la fenétre d’enregistrement de
I’endroit de stockage d’un article.
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Créer un décompte physique K

Cat. dirventaire I ITI]US
¥ | [tems inventonss ¥ | [teme rionitiventoniés
Items sélectionnés IFLIIITS BoW IBS‘# BR20 LUMIERE A GRANDS FLOTS
[Etaish cetiten | Iauyelitern
Item dinventaire IFLIIITS BoW IBS‘# BR20 LUMIERE A GRANDS FLOTS
Date I
M atérisl disponible | 126 IEA[:H
En commande I 30 En réserve I 1]
Brtiment |BIIIA 0 |BANK OF AGRICULTURE 2]
Magasinl 0 & |INVENTAIHE GENERAL 2]
Dizp. au mag. Coiit tatal Dispanible Coaiit unitaire
Ayant | 36 | $1.716.60 | 96 | $17.8812
Aprés | 36 g| $1.716.60 | 96 | $17.8812 @)
Emplacementl 9 & Préserver coit d'unité
Héférencel " Préserver coit botal
Sauw & Nouvb (I ] =i | SURRAMES | Sauwer I Annuler |

2. Dans le champ « Batiment » @, indiquer le batiment ou se trouve le magasin dans
lequel I"article est stockeé.

Dans le champ « Magasin » @, indiquer un magasin dans lequel I’article est stocké.
Dans le champ « Apreés » ©, indiquer la quantité de piéces en stock dans le magasin.

Dans le champ « Codt unitaire » @, indiquer le colt unitaire de I’article.

o v~ w

Dans le champ « Emplacement » @, indiquer I’endroit du magasin ou sont stockées
les piéces (par exemple, un numéro d’étagére).

7. Sides piéces de ce type sont également stockées dans d’autres magasins, cliquer sur
Sauv & Nouv ®. MainBoss efface les champs de la fenétre et permet d’entrer les
autres endroits ou I’article est stocké.

8. Lorsque le dernier endroit ou I’article est stocké a été indiqué, cliquer sur Sauver pour
enregistrer I’information la plus récente, puis sur Annuler pour fermer la fenétre.

Vous enregistrez les propositions de prix estimé des prix et des fournisseurs habituels en
cliquetant Nouv offre de Prix. Vous enregistrez des valeurs de I'inventaire réelles en
cliquetant Nouvelle évaluation. Pour plus d’information cliquez Nouv offre de Prix ou
Nouvelle évaluation et puis consultez I'aide en ligne.
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Utilisation d’un article d’inventaire

L’onglet Utilité de I'item, indique ou un article spécifique est utilisé comme piece de
rechange.

Remarque: Pieces de rechange de I’équipement, page 72 décrit comment enregistrer des
piéces de rechange a partir d’une fiche d’équipement. Cette section indique comment faire
la méme opération a partir d’une fiche d’article d’inventaire.

Editer I'item d'inventaire

Code IFLIIITS B5W

D escription IBE‘# BR30 LUMIERE A GRANDS FLOTS

Item génélall Etat de ['itemn | [tem d'entretienl

B &timent |nité Description de l'unité [Juantité
FOODFEST TOIL DAMES TOILETTES PUBLIQUES POUR DAMES 3

FOODFEST TOIL HOMMES TOILETTES FUBLIQUES POUR HOMME 3

Ajouter pigce de lecharo | Editer la pitce de rechange | Supp la pigce de rechange |

‘ Sauv&Nouvl Cléner | Supprimerl Sauwver I Annuler |

La zone du milieu liste tous les équipements et les espaces pour lesquels cet article est une
piéce de rechange.

Pour indiquer qu’un article est une piece de rechange pour une unité:

1. Dans I’onglet Utilité de I'item de la fiche de I’article d’inventaire, cliquer sur le
bouton Ajouter piece de rechange @. MainBoss ouvre la fenétre dans laquelle est
décrite I’utilisation de I’article comme piéce de rechange.
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Aszocier une piece de rechange K

Batiment o [ IBANK OF AGRICULTURE ]
. Equipemer@ - Espacee
Urité | O [#] [aucCuN 2]
Huartite I 10
Sauy & Nouvl [ElGmer | CRpTE | Sauver | Lrrnuler |

2. Dans le champ « Batiment » @, indiquer le batiment ou se trouve I’équipement ou
I’espace.

3. Cocher Equipement @ si la piéce de rechange est associée a une unité d’équipement
et Espace © si la piéce est associée a un espace.

4. Dans le champ « Unité » @, indiquer quelle unité d’équipement ou quel espace utilise
I’article comme piece de rechange.

5. Dans le champ « Quantité » @, indiquer le nombre de pieces de cet article que I’unité
utilise.

6. Cliquer sur Sauver pour enregistrer I’information entrée, puis sur Annuler pour fermer
la fenétre.

Une fois revenu dans la fenétre de I’article d’inventaire, on constate que I’unité spécifiée a
été ajoutée a la liste des unités pour lesquelles cet article est une piéce de rechange.

Article d’inventaire d’entretien

L’onglet Item d'entretien liste toutes les tAches de maintenance préventive pour lesquelles
cet article est utilisé. Cette liste ne sert que de référence a I’opérateur. Pour ajouter cet
article a une tache d’entretien, utiliser la méthode normale pour I’attribution du matériel a
ces taches (voir Création des taches, page 97).

Opérations d’inventaire

L’objet de la fonction d’inventaire de MainBoss est de permettre le suivi du matériel en
stock. Si un travail spécifique requiert un article, MainBoss permet de déterminer dans
quels magasins cet article se trouve.

Pour que la recherche dans MainBoss soit efficace, il faut s’assurer que I’information
enregistrée dans I’ordinateur correspond au stock du magasin. Il faut donc faire un suivi
des opérations qui affectent I’inventaire. Dans la plupart des cas, MainBoss le fait
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automatiquement; par exemple, lorsqu’un bon de travail enregistre qu’un article a été
utilisé pour un travail, MainBoss met a jour automatiquement les fiches de cet article.

Cependant, il existe quelques situations dans lesquels il faut indiquer manuellement a
MainBoss que I’inventaire a changé. Par exemple, si un article est déplacé d’un magasin a
un autre, il faut indiquer ce transfert a MainBoss. De la méme facon, si des articles sont
retirés ou ajoutés pour une raison inhabituelle (par exemple, quelque chose est brisé), il
faut I’indiquer a MainBoss pour que les fiches de I’inventaire restent exactes. Enfin, si
I’inventaire est effectué manuellement, il faut modifier les fiches de MainBoss lorsque
celles-ci different du compte réel.

Les sections suivantes décrivent quelques situations courantes concernant la gestion d’un
inventaire et comment les traiter avec MainBoss.

Recherche du magasin ou se trouve un article spécifique

Scénario:

On a besoin d’un article spécifique. On veut savoir dans quels magasins se

trouve I’article et combien de pieces chaque magasin contient.

Pour déterminer ou un article se trouve:

1. Sélectionner le menu Inventaire — Fureter les items. La fenétre suivante s’ouvre.

2]

| Code

| Diescription

Code

BELT AGD

BELT B45

BELT B54

BELT BE4
CAMDEL 15
CYLIMDER M
ELEY CAMERA
ELEVATOR 20w
EMER EXIT LIGH
FAT ALBERT 100
FLOTS

15w INCANDESCENT ELILE
15T CANDELABARRA BASE
2600 QUARTZ SPOT LIGHT
M TEF 32

B 24 VOLT MINIATURE

Bx 34 PULLEY

E203 27 BEAHIN !

=
F

] A-45
A-ED
A/CREPAIR BELTS

H-PHIL
IMCAMD 15 B-54
KEY WHEEL B-E4 BELTS
MIMI S 244 w| |BALLAST 1200 2F40
FADLOCK BALLAST 347 1F40
PIM KEY CE F| |BaLLAST 247 2F40
PLUM WRENCH | |CEPIM KEY 296-510
E diter | Cléner | Supprimer, | Rechercher |
Mouveau | Imprimer |

=
F

M4

Description
Cat.

Lid
Minirmum

b aximum
Digponible
D&ja
Enréserve
Disponible
Colit tatal
Codt uritaire
Commentaire

FLOTS 5w
ESw BR30 LUMIERE A GRANDS FLOTS

EACH
a7
96
9%

0

d

96
$1.716.60
$17.88

Afficher seulement
’7 & |tems inventariés

" ltems rorinventariés

Teminer |

2. Rechercher I’article dans la liste des articles. Cliquer sur I’article, puis sur Editer. (On
peut également cliquer deux fois sur I’article.)

MainBoss ouvre la fiche de I’article. La liste @ en bas de I’onglet Item géneral

indique tous les endroits ou I’article est stocké. (MainBoss indique Inventaire général
si aucun endroit n’a été spécifié pour un article.)
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Editer I'item d'inventaire

Caods IFLIIITS 65w

D escription EE‘-'.Ir BR30 LUMIERE A GRANDS FLOTY

Itern général | Etat de ['tem I Litilité de [item | = d'entretienl
Cat. dinventaire ILUMIEHES m IFDUHNITUHES DE LUMIERES E|

UdM IEA m IEAEH E|

Minirmurm dizponible I 37 o (e e
b awimum dizponible I 9 ™ |tem non-inventorié

Total

Dizponible 96 Codt tatal $1.716.60

Déja commandé 30 Colt unitaire $17.88

Enréserve 0
M atériel disponible 126

B timent/magazin Emplacement Disponible

Inventaire général
60

SOHHYS S-SUPFLI..

‘ Sauv&Nouvl Cléner SUEErmeES | Sauwer I Annuler

Effectuer un inventaire manuel

Méme avec une fonction de suivi d’inventaire comme celle de MainBoss, il est trés
difficile de maintenir un inventaire exact. C’est pourquoi la plupart des entreprises
effectuent régulierement un inventaire manuel de leurs stocks.

Il existe plusieurs approches pour effectuer un inventaire manuel des stocks:
Inventaire périodique: Arrét total des opérations de maintenance pour effectuer un
inventaire complet de tous les magasins
Inventaire perpétuel: A chaque attribution ou réception d’un article, on compte la
quantité de pieces de cet article dans le magasin
Vérification cyclique: Sélection périodique d’un type d’article d’inventaire et calcul du
stock complet de cet article

Inventaire cyclique: Calcul progressif des pieces du stock jusqu’a ce que tout ait été
compté; par exemple, on peut effectuer I’inventaire d’un magasin par mois, jusqu’a
ce gue tous les magasins aient été inventoriés. Une fois terminé, on recommence le

cycle au début.

-125 -



Aprés avoir effectué un inventaire a I’aide d’une des méthodes précédentes, il faut
comparer les nombres obtenus avec ceux de MainBoss. S’il y a des écarts, il faut ajuster
les fiches de MainBoss pour qu’elles correspondent aux nombres réels.

Avant d’effectuer un inventaire manuel, MainBoss peut imprimer une feuille d’inventaire
manuel: c’est une liste de tous les articles de I’inventaire répartis selon les batiments et les
magasins, avec des cases pour entrer les nombres réels lors de I’inventaire.

Pour imprimer une feuille d’inventaire manuel:

1. Sélectionner le menu Inventaire — Rapports — Etat d'inventaire.

Rapport de statut diinventaire |

De &

]

[ter dinventaire I

4] |
Catégorie d'inventaire I |i| I |£I
B atiment I Iil I Iil
k agazin I Iil I Iil
Emplacement I I
— Selectionmner
¥ Feuile de l= dé

¥ Itemsz inventorigs
[ Itemz non-inventoriés

Imprimante actuelle : “WCERVEALNHP Lazeret 8000 DK PS5 [e [BO00dn

Apercu | rmprirner Mize en page E wparter... | Fermer I

2. Cocher Feuille de le décompte physique @. Ceci indique a MainBoss de générer un
rapport avec des cases dans lesquelles on peut entrer les nombres réels des articles
trouvés dans les magasins.

3. Pour que le rapport imprimé contienne la quantité de piéces que I’on devrait trouver,
cocher Afficher disponiblité @.

4. Cliquer sur Imprimer pour imprimer les feuilles, puis sur Fermer pour fermer la
fenétre.
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Remarque: Certaines entreprises préferent que la feuille n’indique pas la quantité que I’on
devrait trouver pour chaque article. Si cette quantité n’est pas imprimée, les employés sont
forcés de compter les pieces présentes, plutdt que de supposer que la quantité inscrite est la
bonne. Pour ne pas voir apparaitre cette quantité sur la feuille d’inventaire, ne pas cocher
la case Afficher disponiblité.

Apres avoir effectué un inventaire, il faut modifier les fiches de MainBoss pour qu’elles
reflétent les différences entre I’inventaire réel et les quantités indiquées par MainBoss.

Pour modifier les fiches de MainBoss aprés un inventaire:

1. Sélectionner le menu Inventaire — Inventaire modif. — Décomptes physique.
MainBoss ouvre la fenétre d’enregistrement des comptes reels.

Créer un décompte physique i E3
Cat. dinventaire Io |i| ITI]US EI
W ltems inventanés 9 W ltems noninventoriés e
Itemns sélectionnés I 9 |i| I EI
[EfaiEn cetitem el Mouwel item |
Item dinventairs I |i| IAU[ZUH EI

Date I

Materiel disponible | |

En commande I En réserve I

Btiment |B|JA 0 [ IBANK OF AGRICULTURE 2]
Magasinl @ | IINVENTAIHE GENERAL 2]
Digp. au mag. Colit total Digponible Codit unitaire
Avant I I I I
Aprés |@ | 0 | 26 | $0.00
Emplacementl & Préserver coit dunité
Héférencel " Préserver colt botal
Sauv&Nouvl (I ] {=ip | SERTITES | Savver I Annuler |

2. Dans le champ « Cat. d'inventaire » @, indiquer la catégorie de I’article d’inventaire
dont le total doit étre changeé.

3. Pour entrer le compte d’un article inventorie, cocher Items inventoriés @. Pour entrer
le compte d’un article non inventorié, cocher Items non-inventoriés ©.

4. Dérouler la liste « Items sélectionnés » @ et rechercher I’article voulu.

Cliquer sur le bouton Choisir cet item ©. L’article sélectionné apparait dans le champ
« Item d'inventaire ».

6. Spécifier le « Batiment » @ et le « Magasin » @ ou I’inventaire manuel a été effectué.
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7. Dans le champ « Apres » @, indiquer la quantité de piéces comptées dans le magasin
concerné.

8. Pour changer le compte d’un autre article, cliquer sur Sauv & Nouv. MainBoss
enregistre I’information, puis efface les champs pour permettre d’entrée I’information
d’un autre article.

9. Une fois le dernier compte enregistre, cliquer sur Sauver pour enregistrer
I’information, puis sur Annuler pour fermer la fenétre.

La procédure decrite ci-dessus modifie la quantité des pieces d’un article dans I’inventaire,
mais garde la méme valeur par unité pour I’article.

Autres opérations d’inventaire

D’autres opérations de gestion d’un inventaire sont disponibles par le menu Inventaire —
Inventaire modif.:

Remarque: Pour plus de détails sur les opérations listées ci-dessous, consulter I’aide en
ligne.

Emission:
Traite les situations ou un article est sorti de I’inventaire, sans que cette sortie ne soit
lie a un bon de travail. Par exemple, une entreprise de location peut distribuer un
stock d’ampoules électriques aux locataires pour que ces derniers puissent changer
leurs ampoules eux-méme plutdt que d’appeler le personnel d’entretien.

Il faut utiliser des codes de distribution pour spécifier les raisons de la sortie du
mateériel. Ces codes sont définis par le menu Inventaire — Tables — Distributions.

Transfert:
Permet d’enregistrer les transferts de matériel d’un magasin & un autre.

Valeur:
Permet de spécifier la valeur d’un article dans I’inventaire.

Offre de Prix:
Permet d’enregistrer les devis regus des fournisseurs.
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Autre:
Opération qui permet de traiter toute modification d’inventaire non prise en charge par
les autres opérations. Par exemple, pour enregistrer une perte due a un bris ou a un
vol.

On utilise des codes d’ajustement pour préciser les raisons des modifications. Il faut
définir ses propres codes par le menu Inventaire — Tables — Ajustements.

Précisions sur I’'inventaire

Cette section donne des deétails sur certains aspects de la gestion d’inventaire.

En stock: Lorsque MainBoss indique la quantité d’un article actuellement en stock, c’est
la quantité qui doit normalement se trouver dans tous les magasins. La quantité En main
au magasin, est la quantité qui doit se trouver dans un magasin spécifique. La quantité
totale en stock est la somme des valeurs En main au magasin.

En commande: Lorsqu’un bon de commande est crée, la quantité d’articles sur ce bon est
dite en commande. Plus précisément, les articles sont mis en commande au moment ou le
bon de commande est enregistré avec le bouton Sauver. Ces articles sont en commande,
méme si le bon de commande n’a pas encore été émis.

Lorsqu’une livraison est enregistrée, les quantités du matériel en commande sont réduites
en conséquence. Par exemple, supposons qu’il y ait actuellement 30 ampoules électriques
en commande et que 10 ampoules sont livrées. Lorsque la livraison est enregistrée, la
quantité en commande descend a 20.

Si une livraison de matériel comprend une quantité supérieure a celle commandée, la
quantité en commande peut devenir négative. Par exemple, si 30 ampoules €électriques sont
actuellement en commande et qu’une livraison de 40 ampoules est regue, la quantité en
commande devient -10. Ceci indique qu’il y a maintenant plus de piéces dans I’inventaire
gue commandées.

Lors de la cléture d’un bon de commande, MainBoss ajuste les quantités en commande
pour refléter les pieces commandées mais non regues. Par exemple, supposons qu’un bon
de commande indique 30 ampoules électriques mais que 10 ampoules seulement ont été
recues. Il reste 20 ampoules en commande. Si le bon de commande est clos a ce moment
la, MainBoss suppose que la quantité restant en commande a été annulée. Il ajuste ses
fiches pour indiquer qu’il n’y a plus les 20 ampoules en commande.

La quantité totale d’un article en commande est la somme de toutes les quantités en
commande dans les bons de commande ouverts. Par exemple, si un bon de commande
indique 10 ampoules électriques et un autre en indique 20, il y a un total de 30 ampoules
en commande.
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En réserve: Lors de la création d’un bon de travail, on peut réserver du mateériel de
I’inventaire pour qu’il soit utilisé pour le travail décrit par ce bon de travail. Ce matériel
est dit en réserve. Pour mettre un matériel en réserve, cliquer sur le bouton Ajout éval de
I’onglet Matériel dans la fiche d’un bon de travail ouvert. Plus précisément, le matériel est
réservé lorsque I’on clique sur Sauver pour enregistrer le bon de travail ou les estimations
apparaissent. Tant que le bon de travail n’est pas sauvegardé, le matériel n’est pas réservé.

La réservation du matériel peut étre annulée de plusieurs facons:

Annuler. Dans ce cas, tout matériel mis en réserve par le bon de travail est a nouveau
disponible.

Cliquer sur le bouton Supprimer dans I’onglet Matériel du bon de travail pour
supprimer les estimations de matériel de la liste du matériel. La suppression d’une
estimation rend le matériel reservé a nouveau disponible. Plus précisément, le
matériel redevient disponible lorsque les changements sont enregistres par le
bouton Sauver.

Pour indiquer que du mateériel réserve a éte utilisé, cliquer sur les boutons Tels quels
rapide ou Ajout réel. Par exemple, supposons que I’on utilise le bouton Ajout
eval pour réserver 10 litres d’huile pour un travail; puis, que I’on utilise le bouton
Ajout réel pour indiquer que 8 litres ont éte utilisés pour le travail. MainBoss met
a jour ses fiches pour indiquer qu’il reste 2 litres en réserve, puisque 8 litres sur les
10 ont été utilisés. (MainBoss met également a jour ses fiches pour indiquer qu’il y
a 8 litres en moins dans le stock.)

Par contre, si 10 litres d’huile ont été mis en réserve et que 12 ont été utilisés, on se
retrouve dans le cas peu fréquent ou I’on a -2 litres en réserve. Ceci indique que
I’on a utilisé plus de matériel que ce qui avait été mis en réserve.

Lorsqu’un bon de travail est clos, MainBoss supprime toute réserve de matériel en
cours pour ce bon de travail. Par exemple, supposons que 10 litres d’huile ont été
réservés, mais que seuls 8 litres ont été utilisés. Il reste 2 litres en réserve.
Cependant, lorsque le bon de travail est clos, MainBoss supprime ces 2 litres de la
réserve. Puisque le bon de travail est clos, le travail est terminé et les 2 litres
supplémentaires étaient inutiles.

De la méme facon, si 10 litres d’huile ont été mis en réserve, mais que 12 ont été
utilises, il y a -2 litres en réserve. Lorsque le bon de travail est clos, MainBoss
ajuste ce résultat pour supprimer I’huile de la mise en réserve.

La quantité totale d’un article en réserve est la somme de toutes les quantités mises en
réserve pour les bons de travail ouverts. Par exemple, si un bon de travail requiert 10 litres
d’huile et un autre 20, il y a un total de 30 litres en réserve.

Stock disponible: Lorsque MainBoss indique la quantité totale d’un article disponible, la
quantité est calculée comme suit:
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Stock disponible = En stock + En commande - En réserve

On remarque que les articles en commande sont considérés comme disponibles, bien qu’ils
n’aient pas encore été recus. Ceci signifie que la réception d’articles qui étaient en
commande ne change pas la quantité disponible. Par exemple, lors de la réception de 10
ampoules qui étaient en commande, la quantité en stock augmente de 10, mais la quantité
en commande diminue de 10. Il n’y a donc pas de changement dans le stock disponible.

Le stock disponible ne change pas non plus si du matériel est utilisé pour un travail qui a
fait I’objet d’un bon de travail. Par exemple, si 8 litres d’huile sont utilisés pour un travail,
la quantité en stock diminue de 8 litres, mais la quantité en réserve diminue eégalement de 8
litres, puisqu’on a utilisé une partie de I’huile qui était en réserve. Il n’y a donc pas de
changement dans le stock disponible.

Lorsque MainBoss doit déterminer si du matériel en stock doit étre commandé, il regarde
la quantité disponible, pas la quantité en stock. Ceci s’applique au rapport de Commande et
aux fonctions de sélection d’un article pour un bon de commande.

Bons de travail et bons de commande fermés ou annulés: Apres qu’un bon de travail a
été fermé ou annulé, I’utilisation du bouton Ajout éval ne met pas de matériel en réserve.
En effet, puisque le travail est déja terminé ou annulé, il n’y a pas de raison de réserver du
matériel. (La seule raison pour utiliser Ajout éval serait pour corriger les fiches apres
coup.)

De la méme facon, si un bon de commande a été fermé ou annulé, I’ajout d’articles a ce
bon de commande ne met pas ces articles en commande.

Exclusion de la fiche en cours: Lorsque MainBoss affiche des quantités d’inventaire (en
commande, en stock, en réserve ou disponible), ces quantités excluent toujours
I’information de la fenétre en cours.

Par exemple, supposons que I’on utilise Ajout éval dans I’onglet Matériel d’un bon de
commande pour réserver du matériel pour le bon de travail. Cette fenétre indique combien
de pieces de cet article sont en stock, en commande, en réserve et disponibles, a I’exclusion
du matériel réservé dans la fenétre en cours. Si la quantité est modifiée dans le champ

« Quantite en reserve », les nombres indiqués dans « En réserve», « Matériel
disponible », etc. ne changent pas.

Par ailleurs, si aprés avoir réservé du materiel, enregistre la fiche et fermé la fenétre, on
ouvre a nouveau la fiche (a I’aide du bouton Editer dans I’onglet Matériel), la quantité
« En réserve » indiquée ne prend pas en compte le matériel réservé antérieurement dans
cette fiche.

Principe général: Lorsque MainBoss affiche des quantités d’inventaire dans une fenétre,
les nombres sont toujours donnés comme si la fiche affichée n’existait pas.

Voici un exemple pour illustrer ce point. L’exemple utilise des dates pour rendre les
choses plus claires.
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1. 1lerjuin: La quantité d’ampoules électriques de I’inventaire est zéro en stock, zéro en
commande, zéro en réserve et zéro disponible.

2. 2 juin: Un inventaire manuel est effectué dans un magasin et I’on y trouve 10 ampoules
électriques en stock. A I’aide du menu Inventaire — Inventaire modif. — Décomptes
physique, régler la quantité en stock sur 10.

3. 3juin: L’inventaire manuel d’un autre magasin est effectué et I’on y trouve 15 autres ampoules
électriques. On utilise a nouveau le menu Inventaire — Inventaire modif. - Décomptes
physique. Lorsque la fenétre est ouverte pour la premiére fois, elle affiche 10 ampoules en
stock (qui proviennent de la fiche enregistrée la veille). 15 ampoules supplémentaires sont
ajoutées, ce qui fait 25 au total.

4. 4 juin: Une ampoule est réservée pour un bon de travail; ceci a I’aide du bouton Ajout éval
dans I’onglet Matériel du bon de travail. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquer le nombre
d’ampoules a réserver. Bien qu’une ampoule soit réservée, la quantité « En réserve » de la
fenétre ne change pas—Ila quantité ignore tout matériel réservé via la fenétre en cours (méme
apres avoir enregistré la fiche). 1l en est de méme pour les autres quantités d’inventaire
affichées dans cette fenétre.

5. 5 juin: Le bon de travail précédent doit étre modifié pour comporter 2 ampoules au lieu d’une.
Pour ouvrir la fiche, utiliser le bouton Editer dans I’onglet Matériel du bon de travail. La
quantité « En réserve » affichée est toujours zéro, puisque MainBoss ignore la fiche en cours.
Cependant, si on regle la date de la fiche en cours sur le 5 juin sans enregistrer la fiche,
MainBoss change la quantité « En réserve » de zéro a 1. Comme la quantité en réserve est 1 a
partir d’aujourd’hui; tous les changements qui peuvent étre apportés a la fiche en cours sont
ignorés en raison du matériel réserve hier. Si on clique sur Sauver maintenant pour enregistrer
la fiche, la quantité en réserve revient a zéro parce que MainBoss continue d’ignorer la fiche en
cours.

MainBoss ignore les effets de la fiche en cours tant qu’elle est affichée a I’écran.
Cependant, en affichant la fenétre des articles de I’inventaire, on constate que MainBoss a
réservé la quantité de matériel spécifiée.
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Approvisionnement et réception

MainBoss possede des fonctions qui permettent de répertorier les articles de I’inventaire a
commander, de créer des bons de commande et de faire un suivi des commandes. Ce
chapitre présente la procédure habituelle pour I’approvisionnement et la réception du
matériel. Pour plus de détails, consulter I’aide en ligne.

Mode d’expédition : Le mode d’expédition spécifie par quel moyen un achat doit étre
livre.
Par exemple, on peut créer des modes qui indiquent « Livraison par

messagerie le lendemain », « Expédier par le moyen le plus économique »,
« Livrer pendant les heures de bureau », etc.

Pour définir des modes d’expédition, utiliser le menu Inventaire — Tables
— Modes d'expedition.

Methodes de paiement: Le code de la méthode de paiement indique de quelle facon
un achat est payé.

Par exemple, on peut créer des codes qui indiquent « Paiement a la
réception », « Envoi contre remboursement », etc.

Pour définir les codes des méthodes de paiement, utiliser le menu
Inventaire — Tables — Termes de paiement.
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Bordereau d’expédition : Le numéro du bordereau d’expédition sert a rapprocher
une livraison de son bon de commande.

Chaque expédition a son propre numéro de bordereau d’expédition, choisi
manuellement par I’opérateur ou automatiquement par MainBoss.

Bon de commande terminé : Un bon de commande terminé est une version
préliminaire d’un bon de commande.

Par exemple, s’il faut une autorisation avant de pouvoir envoyer un bon de
commande a un fournisseur, on crée d’abord un bon de commande terminé
que I’on imprime, puis ce bon de commande est présenté pour autorisation.

Un bon de commande terminé peut étre modifié a tout moment. Par
exemple, si la direction n’approuve pas certains articles commandés, ils
peuvent étre supprimés avant de transmettre le bon au fournisseur.

Bon de commande émis : Un bon de commande est émis lorsqu’il est prét a étre
transmis au fournisseur. A partir de ce moment, ce bon est un bon de
commande emis.

Un bon de commande terminé devient un bon de commande émis lorsque
toutes les autorisations requises ont été obtenues et que le bon est designé
comme étant prét a étre émis. Une fois un bon de commande émis, il est
imprimé et envoyé au fournisseur.
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Bon de commande fermé : Un bon de commande est fermé lorsque toutes les

marchandises et services qu’il contient ont été recus ou que les
marchandises ou services non regus ont été annules.

Un bon de commande est donc fermé lorsqu’il a été honoré ou lorsque sa
portion non regue a été annulée.

La procédure d’approvisionnement/réception

Cette section décrit les étapes habituelles de la procédure d’approvisionnement et de

réception.

1. Imprimer une liste du matériel a commander (voir Rapport de commande, page 137).

2. Décider quel matériel sera acheté a quel fournisseur.

3. Créer un bon de commande pour chaque fournisseur. Ce bon liste le matériel a acheter
(voir Création d’un nouveau bon de commande, page 138).

4. Obtenir toutes les autorisations nécessaires pour la commande.

Emettre le bon de commande et I’envoyer au fournisseur (voir Emission d’un nouveau
bon de commande, page 148).

6. Chaque fois qu’une livraison correspondant a un bon de commande est regue, il faut lui
attribuer un numéro de bordereau d’expédition et enregistrer quel matériel a été recu
(voir Enregistrement des regus, page 149).

7. Lorsque tout le matériel en commande a été recu, clore le bon de commande (voir

Fermeture d’un bon de commande, page 156).
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Obtenir la liste
de commande

4

Choisir les
fournisseurs

4

Créer un bon
de commande

4

Obtenir les
autorisations

4

Emettre le bon
de commande

4

Enregistrer
les recus

4

Fermer le bon
de commande

Procédure d’approvisionnement/réception type
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A noter que les étapes indiquées ci-dessus ne constituent qu’une approche de la procédure
d’approvisionnement/réception. Une alternative courante consiste a utiliser un petit
nombre de fournisseurs et de préparer des bons de commande réguliers pour chacun d’eux.
Par exemple, on peut se demander, « Quel est le matériel a commander au fournisseur X
cette semaine ? ». Dans ce cas, on prépare les bons de commande pour les fournisseurs
habituels en premier, puis on imprime un rapport de commande pour voir s’il reste d’autres
articles a commander.

Remarque: Des bons de commande peuvent étre émis pour des services ou des biens. Par
exemple, si un entrepreneur extérieur est embauché pour faire un travail de trois semaines,
on peut émettre un bon de commande pour le colt de ce travail. Les colts de main-
d’ceuvre sont considérés comme des « suppléments » sur les bons de commande.

Rapport de commande

Le rapport de commande liste tous les articles inventoriés qui doivent &tre commandés.
Pour déterminer si un article doit étre commande, MainBoss regarde la quantité d’unités de
I’article présente en stock, soustrait la quantité mise en réserve pour les bons de travail,
puis additionne la quantité déja en commande dans des bons de commande ouverts ou
émis. MainBoss regarde donc la quantité:

En stock + En commande - En réserve

Si le résultat est inférieur au stock minimum requis pour I’article, MainBoss indique que
I’article doit étre commandé. MainBoss suggére une quantité a commander qui remet le
niveau du stock au maximum.
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Pour imprimer un rapport de commande:

1. Sélectionner le menu Inventaire — Rapports — Quantité a réapprovisionner.
MainBoss ouvre une fenétre qui permet de définir les critéres du rapport.

Rapport d'items a commander |

De A

[tem dinventaire ||

Catégarie I

[ie] [ [i+]
E

Fournizzeur I

Imprimante actuelle : SWCERWVEAUSHP Lazer) et 8000 DM PS le [B000dn

Apercu | mprimer Mize en page| Esporter... | Fermer I

2. Cliquer sur Apercu pour afficher le rapport a I’écran, ou cliquer sur Imprimer pour
I’imprimer.

Remarquer que les champs de la fenétre précédente permettent de limiter le rapport a un
intervalle spécifique d’articles ou de catégories d’inventaire. Cependant, la plupart des
entreprises impriment plutdt un rapport complet avec tous les articles 8 commander.

Création d’un nouveau bon de commande

Dans MainBoss, la fenétre du bon de commande enregistre I’information sur le bon de
commande lui-méme et sur les livraisons regues en réponse a un bon de commande.

Pour créer un nouveau bon de commande:

1. Sélectionner le menu Inventaire — bon de commande. MainBoss ouvre une fiche de
bon de commande.
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Créer Commande complétée 2]xI

Sommaire I (1)
Commande | Itemns | Supplémentsl Héceptionl Sommairel
M2 du bon I Requiz pall
Fournizzewr I Iil IAucun Iil Mo fournisseurl
Centre de colts I |i| IAUEUN |i|
Livrer via I |i| Termes de |i|
Livier 4 | [#] jaucun 2]
Commentaires au ;I
[~
Emiz & Sauw | en viguewr le
Commentaires ;I
[ -]
¥ Chisit pour imprirr Sauv&Nouvl [ElGHEr I Artler | Sauv&lmprin’l Sauver I Annuler |

2. Dans le champ « Sommaire » @, entrer une bréve description du bon de commande.

3. Remplir I’onglet Commande, comme décrit dans la section Information générale sur
le bon de commande, page 139.

4. Remplir I’onglet Items, comme décrit dans la section Articles du bon de commande,
page 140.

5. Remplir I’'onglet Suppléments, comme décrit dans la section Suppléments de bon de
commande, page 144.

6. Cliquer sur Sauver pour enregistrer I’information, puis sur Annuler pour fermer la
fenétre.

Apreés avoir cliqué sur Sauver, le bon de commande est considéré comme un bon de
commande terminé. Pour I’imprimer, suivre les instructions de la section Impression d’un
bon de commande, page 147.

Information générale sur le bon de commande

L’onglet Commande d’un bon de commande permet de spécifier I’information générale
du bon.
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Créer Commande complétée 2]xI

Commande | Iterng | Supplémentsl Héceptionl Sommairel

Sommaire IEommande exemple

M2 du bon I o Requiz pall
Fournizzewr I 9 Iil IAucun Iil Mo fournisseurl
Centre de colts I |i| IAUEUN |i|
Liwrer wia I e |i| Termes de I 9 |i|
Liver 2 | @ [#] jaucun 2]
Commentaires au @ ;I
[~
Emiz & Sauw | en viguewr le
Commentaires ;I
[ -]

W Chaizir pour imprire 5 auy & Nouvl [ElGHEr I Artler | Sauy & Imprin'l Sauver I Annuler |

Pour remplir I’onglet Commande d’une fiche de bon de commande:

1.

Dans le champ « Requis par » @, indiquer la date a laquelle la commande doit étre
livrée.

Dans le champ « Fournisseur » @, indiquer le fournisseur de la commande.
Dans le champ « Livrer via » ©, indiquer le mode d’expédition de la commande.

Dans le champ « Termes de paiements » @, indiquer la méthode de paiement utilisée
pour la commande.

Dans le champ « Livrer a » ©, indiquer le batiment ou la commande doit étre livrée.

Dans le champ « Commentaires au fournisseur » @, entrer les commentaires
éventuels destinés au fournisseur et qui apparaitront sur le bon.

Articles du bon de commande

L’onglet Items de la fiche du bon de commande indique les articles a acheter. Ces articles
peuvent étre des articles inventoriés ou non inventoriés.
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Créer Commande complétée K E3

: :

Pour remplir I’onglet Items de la fiche d’un bon de commande:
1. Cliquer sur Ajouter item @. La fenétre d’ajout d’articles s’ouvre.

Créer un détail dachat

@  [ff[osmsumicerion  [3

SERIITES
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2. Sion sait déja quels articles sont a ajouter au bon de commande, dérouler le menu du
champ « Item d'inventaire » @ et sélectionner le premier article. Autrement, utiliser
I’onglet Choisir I'item pour sélectionner un article. Pour plus de détails, voir la section
Sélection des articles, page 142,

Remarque: Une fois qu’un article a été spécifié, MainBoss affiche I’information
concernant cet article dans les champs du haut de I’onglet Bon. Plus particulierement, les
quantités en stock, en commande, en réserve, etc.

3. Aprés avoir sélectionné I’article, entrer la quantité a acheter « Quantité comm. » ©.

4. Entrer le prix unitaire de I’article dans « Codt unitaire » @ ou le prix total en fonction
de la quantité dans « Co(t total » ©.

5. Dans le champ « N° de catalogue » @, entrer la référence fournisseur de I’article.

6. Utiliser les champs « Batiment » @, « Magasin » © et « Emplacement » @ pour
indiquer I’endroit ou les articles de la commande doivent étre stockés apres réception.

7. Pour sélectionner plus d’articles sur le bon de commande, cliquer sur Sauv & Nouv.
MainBoss enregistre I’information, puis efface les champs de la fenétre pour permettre
I’entrée d’un autre article.

8. Apres avoir spécifié le dernier article a commander, cliquer sur Sauver pour
enregistrer I’information, puis sur Annuler pour fermer la fenétre.

Les articles sélectionnés sont maintenant affichés dans la fenétre du bon de commande.

Magasins multiples: Supposons que I’on commande 20 ampoules électriques et qu’on
veuille les répartir entre deux magasins (10 dans I’un et 10 dans I’autre). 1l faut traiter ces
quantités comme deux articles séparés: commencer par définir 10 ampoules et spécifier le
« Batiment » et le « Magasin » ou elles seront stockées; puis, spécifier une autre quantité
de 10 ampoules et spécifier le « Batiment » et le « Magasin » ou elles seront stockées.

Sélection des articles

L’onglet Choisir I'item de la fenétre de sélection des articles est utile lorsque I’on ne sait
pas exactement ce que I’on veut acheter. Par exemple, supposons que I’on envoie une
commande chaque semaine a un fournisseur spécifique, I’onglet Choisir I'item peut
indiquer quels articles habituellement achetés chez ce fournisseur se trouvent en dessous
du niveau de stock requis.
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Créer un détail dachat

M2 du bon I

Fournisseur I il

Item d'inventailel e
Bon  Choisi litem |

Afficher seulement les items disponibles
* souslemin @)
© sous le mak.
' toute quantité

|é| IAUCUN |£|

Afficher seulement les items si
) Frurrissen & ete e dernie@ndeur
) Eourisseur a dem vendu
%) sans Egard|au faurhissenr

| ¥ Items inventoriss (@

[¥ Items norvinventoriés @ |

Cat. dinventaire I (8] |£| ITIJUS Iil
Items sélectionnés || o Bl I |£I
[EHaisin cebiten 9 | Mouwvel item
— Historigue des colts dinventaire
Date Bandsoumizs Fournizseur M2 de catalogue Quantité Coiit Coaiit tatal

(9] —

3

-

~

¥

=

|kilizer (e faumEseur | I hlreer = de catalogue | [ kilizer e i | Iklizer e prikien oz |

SURENMET | Sauver I

Ce qui suit est une présentation du fonctionnement de cette fenétre:

Sauv&Nouvl [E(GitTen | Annuler |

Premierement, spécifier des criteres pour définir le type d’articles a inclure dans le bon
de commande. Par exemple, on peut indiquer que I’on ne veut connaitre que les
articles qui sont en dessous de leur niveau de stock minimum et qui ont été
commandés chez ce fournisseur par le passé.

Une fois les critéres spécifiés, la liste « Items sélectionnés » @ indique tous les
articles qui correspondent aux criteres. 1l faut sélectionner un article dans cette
liste, puis cliquer sur le bouton Choisir cet item . MainBoss insére cet article
dans le champ « Item d'inventaire » ©.

Apreés avoir selectionné I’article de cette facon, utiliser I’onglet Bon de la fenétre pour
spécifier la quantité a commander.

Pour utiliser la fonction Choisir l'item:

1. Pour savoir quels articles ont besoin d’étre commandés, cocher sous le min. @.
Désormais, la liste « Items sélectionnés » @ n’indique que les articles qui sont en
dessous de leur niveau de stock minimum.

On peut aussi cocher sous le max.; dans ce cas, « Items sélectionnés » montre les
articles qui sont en dessous de leur niveau de stock maximum.

Il est également possible de cocher toute guantité; dans ce cas, MainBoss ignore la
quantité des stocks.
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2. Pour afficher les articles qui ont été achetés récemment a ce fournisseur, cocher
Fournisseur a été le dernier vendeur ©. Dans ce cas, la liste « Items sélectionnés »
ne montre que les articles qui ont été achetés la derniere fois aupres du fournisseur
indiqué dans le champ « Fournisseur ».

On peut aussi cocher Fournisseur a déja vendu. Dans ce cas, « Items sélectionnés »
montre tous les articles qui ont été achetés a ce fournisseur par le passé (méme si
I’achat le plus récent s’est fait aupres d’un autre fournisseur).

Il est également possible de cocher sans égard au fournisseur. Dans ce cas, MainBoss
ignore les fournisseurs lors de la création de la liste « Items sélectionnés ».

3. Cocher Items inventoriés @ pour que la liste « Items sélectionnés » comprenne les
articles inventoriés. Cocher Items non-inventoriés @ pour que la liste « Items
sélectionnés » comprenne les articles non inventoriés.

4. Pour n’afficher que les articles appartenant a une catégorie spécifique, indiquer cette
catégorie dans le champ « Cat. d'inventaire » ©.

5. La liste « Items sélectionnés » contient maintenant tous les articles qui correspondent
aux critéres. Cliquer sur I’article a ajouter au bon de commande, puis cliquer sur le
bouton Choisir cet item @. MainBoss affiche I’article choisi dans le champ « Item
d'inventaire » ©.

Une fois I’article sélectionné, MainBoss affiche un historique du prix de cet article dans la
zone Historique des colts d'inventaire ©.

Suppléments de bon de commande

L’onglet Suppléments de la fiche d’un bon de commande permet d’indiquer toute dépense
supplémentaire qui peut étre incluse dans le prix du bon de commande final. Par exemple,
on peut indiquer les frais d’expédition, les taxes ou les frais supplémentaires pour un envoi
rapide. Cet onglet peut également étre utilisé pour enregistrer les frais de service (ex.,
manutention).
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Créer Commande complétée 2]xI

Sommaire IEommande exemple
Eommandel Items ¢ | Héceptionl Sommairel
Description Type NP de catalogue Huantiteé Coiit
=
=
|
.
¥
=
sioutéval.. @) Fecent | dioutr6el @) | LieraunBar..
Editerlliten.. | S literm |
Emiz & Sauw | en viguewr le I
Commentaires ;I
E
W Chaizir pour imprire 5 auy & Nouvl [ElGHEr I Artler | Sauy & Imprin'l Sauver I Annuler |

Le montant exact des frais supplémentaires n’est pas toujours connu; parfois, il peut étre
nécessaire d’en faire une estimation. MainBoss permet d’entrer les frais réels et les
estimations. Si I’on commence par entrer des estimations, les frais réels sont généralement
ajoutés plus tard. Par exemple, si le colt d’une expédition a fait I’objet d’une estimation,
son codt réel est enregistré lorsqu’il est connu.

Pour remplir I’onglet Suppléments de la fiche d’un bon de commande:

1. Cliquer sur le bouton Ajout éval @ pour indiquer une estimation du co(t. MainBoss
ouvre la fenétre d’estimation du codt.

Créer un item additionnel 7| x|

12 du bon I Fournizzeur I
) fsindiseuye ] [ atérzu = fufre
NE du BdT |

M? de catalogue ||9

Description Ie
UdMI 2] IAUEUN .
Quantité comm. I Colt unitaire I Cot tatal Ie $0.00
Sauv&Nouvl [Eliiter | S UpETmEr | Sauwver I Annuler |

2. Si le fournisseur a attribué une référence a ce supplément, ce code est entré dans le
champ « N° de catalogue » @.

3. Entrer une bréve description du supplément dans le champ « Description » ©.
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4. Entrer I’estimation du co(t du supplément dans le champ « CoUt total » @.

Cliquer sur Sauver pour enregistrer I’information, puis sur Annuler pour fermer la
fenétre.

6. L’enregistrement d’une dépense réelle se fait de facon similaire, sauf qu’il faut cliquer
sur Ajout réel © dans la fenétre de la fiche du bon de commande.

Modification d’un bon de commande

Un bon de commande peut étre modifié & n’importe quel moment. Par exemple, un bon de
commande rempli partiellement peut étre terminé lors d’une session future. Dans ce cas, le
bon de commande est enregistré a I’aide du bouton Sauver, et peut étre terminé
ultérieurement.

Pour modifier un bon de commande existant:

1. Sélectionner le menu Inventaire — Fureter les bons de commande. MainBoss ouvre
la fenétre des bons de commande.

| NE du bon | Sommai Ciée décembre 22, 2004 3:52.41pm
PO 00010 n0o Emts
PO 00012 plug - 20 AMP Fermé le

Statut Commande complétée

Date requize

Fourniszeur Might Light Shine

Centre de colts
Commentaires

LSS RS

Editerg Cléner | Annuler | Rechercher | "Affic:her seulement

& Ouvert € Femé
Mowveau | Imprimer |

 Emiz  Aninulé Terminer |

2. Dans la liste des bons de commande @, rechercher le bon de commande a modifier et
cliquer sur cette entrée.

3. Cliquer sur Editer ® pour modifier le bon de commande. MainBoss ouvre la fenétre
de modification des bons de commande.

La modification d’un bon de commande se fait de la méme fagon que la création d’un
nouveau bon de commande. Pour plus de renseignements, voir la section Création d’un
nouveau bon de commande, page 138.
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Impression d’un bon de commande

Un bon de commande peut étre imprimé n’importe quand. Par exemple, un bon de
commande peut étre imprimé deés sa création pour pouvoir le présenter pour obtenir les
autorisations; il sera également imprimé lorsqu’il est prét a étre envoyeé au fournisseur.

Pour imprimer un bon de commande:
1. Dans la fenétre du bon de commande, cliquer sur Sauv & Imprim @:

E diter Commande complétée PO DD0O08

Somraire IAmpouIes et fournitures électriques

Commande | Items I Supplémentsl Fléc:eptionl Sommairel

M2 du ban IPEI 0noog Requis parl
Fournisseur IELEE Iil IEE Current Iil Mo fournisseurl

Centre de colts I Iil IAUEUN Iil
Livrer via IEDUHIER Iil Termes de Iil
Livrer & IMAXMALL [¢] IMAXIMILIAN MALL [¢]

Commentaires au | ;I

Emis & Sauw | en vigueur le
Commentaires ;I
¥ Choisit pour imprire~ Sauy & Nouvl Claner I Annler | Sauv & Imprino Sauver I Annuler |

2. MainBoss MainBoss ouvre une fenétre d’impression.
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Imprimer les bons de commande |
A

De
N du ban | |£| |PI] 00008 |£|
Fournizzeur I Iil I Iil

[ Choisir pour imprimer

Skatut
& N'mporte quel bon de commande

" Bonz de commande complétés
i~ bons de commande émis
i~ Bong fermésdannulés

— Optionz dirmprezsian
V¥ Apres impreszion enlever le choix d'imprimer
™| EHanagen & emis avant limpressin
[T Inclure les références du BdT

Imprimante actuelle : \WCERWVEALNHP Lazer) et 3000 DM PS le [2000dn

Apercu | mprimer Mize en page| Ewporter... | Fermer I

3. Cliquer sur le bouton Apercu pour visualiser le bon de commande a I’écran. Cliquer
sur Imprimer pour I’imprimer.

Emission d’un nouveau bon de commande

Lorsqu’un bon de commande est prét a étre envoyé au fournisseur, il est émis.

Chaque bon de commande a une date d’émission. C’est généralement la date/heure &
laguelle le bon a réellement été émis; cependant, une date/heure différente peut étre
utilisée.
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E diter Commande complétée PO DDO08 2|
Sommaire

Commande | Iterng | Supplémentsl Héceptionl Sommairel

M2 du bon IPEI 00008 Requiz pall
Fournizzewr IELEE Iil IEE Current Iil Mo fournisseurl
Centre de colts I |i| IAUEUN |i|
Livrer via IEDUHIEH |i| Termes de |i|
Livier & [MAXMALL [2] [MAXIMILIAN MALL 2]
Commentaires au ;I
[~
Emiz & Sauw g en viguewr le I o
Commentaires ;I
[ -]
W Chaizir pour imprire 5 auy & Nouvl Claner I Arnruler | Sauy & Impri;b Sauver Annuler |

Pour émettre un bon de commande:

1. Pour gque ce bon de commande soit effectif a une date/heure donnée, entrer cette
date/heure dans le champ « en vigueur le » @. Autrement, laisser ce champ vide et
MainBoss utilise la date et I’heure actuelles.

2. Cliquer sur le bouton Emis & Sauv 6.

3. Pour imprimer le bon de commande maintenant, cliquer sur Sauv & Imprim.
Autrement, cliquer sur Annuler pour fermer la fenétre.

Enregistrement des recus

Lorsqu’une livraison correspondant a un bon de commande est recgue, il est préférable
d’enregistrer ce qui a été recu. Chaque livraison posséde un numéro de bordereau
d’expédition qui I’identifie.

Remarque: Si une livraison contient des articles qui correspondent a plusieurs bons de
commande, il faut répartir ces articles en fonction des bons de commande sur lesquels ils
apparaissent. Il faut attribuer un numéro de bordereau d’expédition spécifique a chaque
portion de la livraison.

Pour enregistrer une livraison, utiliser I’onglet Réception de la fiche du bon de commande
original.
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E diter Commande complétée PO DD008

Ampoules et fournitures électriques
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Pour enregistrer du mateériel recu:

1. Si le fournisseur a attribué un numéro au bon de commande et que ce numéro est

different de celui qu’utilise MainBoss, taper le numéro d’identification du fournisseur
dans le champ « N° comm. fourn. » @.

Si le fournisseur a fourni une date prévue pour la prochaine expédition, entrer cette
date dans le champ « Proch. récept. prévue » @,

Cliquer sur le bouton Nouv récept ©. MainBoss ouvre une fenétre dans laquelle on
peut entrer I’information concernant la prochaine expédition.

Créer une livraison I
Conhaissement || (1)
Datel (5)
M2 du hon |Pu 00008
Fournizzeur IELE[Z Colt zuppl. I
Item M? de catalogue [uarntité Coit
=
~
FY
-
¥
x
Ajouter itemn.. @ | Editeritem.. | S liteny | Réception rapideq
[écampte del 1] Caiit de litern I $0.00 Coiit lolall
Commentaires ;I
Sauw & Nouvl & [Eipj=f | SURETIHET | Sauwer I Anruler |

Entrer un numéro de bordereau d’expédition dans le champ « Connaissement » @.

Entrer la date a laquelle la livraison a été recue dans le champ « Date » ©. (Si ce
champ est laissé vide, MainBoss utilise la date actuelle.)

Si la livraison contient tous, ou presque tous, les articles qui apparaissent sur le bon de
commande original, cliquer sur le bouton Réception rapide @ et utiliser la fonction
Réception rapide (décrite dans La fonction de réception rapide, page 152). Autrement,
cliquer sur le bouton Ajouter item @ et ajouter les articles individuellement a la
livraison (comme décrit dans Ajout d’articles individuels a une réception de livraison,
page 154).
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7. Lorsque tous les articles présents dans la livraison sont enregistrés, cliquer sur Sauver
pour enregistrer I’ information, puis cliquer sur Annuler pour fermer la fenétre.

8. La fenétre principale du bon de commande s’affiche a nouveau. L’onglet Sommaire
présente un résume du contenu du bon de commande original et de ce qui a été recu
jusqu’a présent. Apres avoir examiné le bon de commande, cliquer sur Sauver pour
enregistrer toute I’information, puis sur Annuler pour fermer la fenétre.

La fonction de réception rapide

La fonction Réception rapide est utile lorsqu’une livraison contient tous, ou presque tous,
les articles qui apparaissent sur le bon de commande original, ou pour la « derniére »
livraison correspondant a un bon de commande (ex., la livraison qui contient tous les
articles pas encore regus).

Réception rapide affiche une liste de tous les articles qui n’ont pas encore été recus. Il est
possible d’utiliser cette liste pour sélectionner tous les articles qui viennent d’étre livrés et
les ajouter immédiatement au regu de réception.

Apres avoir ajouté des articles a la liste de réception, on peut modifier I’information si
nécessaire. Par exemple, supposons qu’une livraison contient tout le matériel
correspondant a un bon de commande spécifique, sauf que la quantité d’un des articles
indique une unité de moins. Réception rapide peut étre utilisé comme si toute la commande
avait été recue; ensuite, modifier la fiche de cet article pour indiquer que la quantité était
inférieure d’une unité a la quantité prévue.

Pour utiliser la fonction Réception rapide:

1. Dans la fenétre de réception, cliquer sur le bouton Réception rapide. Dans la fenétre
qui s’ouvre, specifier ce qui a été recu.
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Réception rapide

Caonnaissement I M2 du ban IPD oooog
Date: I
¥ Items inventariés IV ltems non-inventoriés
Cat. dinventaire I EI Tous Iil
Itern M2 de catalogue Gluantité Coait batal
100W o 10 30.00
FLOTS 65W A 30 409.80
Sélectionner tout | Sélectionner aucun |
— Entrepozer dan
Batiment IBI]A |£| IBANK OF AGRICULTURE |£|
tagasin | |£| IAU[ZUN |£|
Emplacement I
" 5'applique & tous les items &' Utilizer par défaut seulement
Ok I Annuler |

2. Dans la liste des articles @, cliquer sur tous les articles recus dans cette livraison. Pour
sélectionner toute la liste, cliquer sur le bouton Sélectionner tout. (Remarquer que si

I’on clique sur un article non sélectionné, il devient sélectionné (en surbrillance). Si
I’on clique sur un article sélectionné, cela annule la sélection.)

3. Pour indiquer ou stocker les articles sélectionnés, remplir les champs « Batiment »,

« Magasin » et/ou « Emplacement ».

4. Lorsque tous les articles regus sont sélectionnés, cliquer sur Ok pour enregistrer
I’information, puis sur Annuler pour fermer la fenétre. La fenétre de réception
s’affiche a nouveau et les articles sélectionnes apparaissent dans la liste de réception.
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Créer une livraison ﬂﬂ

Connhaissement ||
Datel
M2 du hon |Pu 00008
Fourniszeur IELE[Z Calt zuppl. I
Item M? de catalogue Cuantité Coit
100% 10 30.00 x|
2
Fs
-
¥
x
Ajouter item. . | E diter [item... | Supp litem | Réception rapide... I
Décompte cIeI 1 Coiit de litem I $30.00 Coiit tutall
Commentaires ;I
Sauw & Nouvl =i | SUEETTHED | Sauwer | Annler |

5. Pour modifier des entrées (par exemple, si I’un des articles commandeés n’a pas été recu
en totalité ou si le prix est différent de celui prévu), cliquer sur I’entrée a modifier,
puis, cliquer sur le bouton Editer I'item. MainBoss ouvre une fenétre dans laquelle
I’information sur le matériel recu peut étre modifiée.

Ajout d’articles individuels & une réception de livraison

Bien que la fonction Réception rapide soit utile lorsqu’une livraison contient tous les
articles du bon de commande original, dans d’autres cas, il peut étre plus simple d’entrer

les articles regus un a la fois.

Pour enregistrer individuellement les articles d’une livraison:

1. Cliquer sur le bouton Ajouter item dans la fenétre de réception. Ceci ouvre une fenétre
qui permet d’indiquer quels articles ont été recus et la quantité d’unités de ces articles.
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Créer un regu d'item pour inventaire

Date I

Conhaissement I M2 du bon |PO 00008

Fournisseur IELE[Z

Afficher seulement les items si
' partiellzment ragu o  inclus sur le bon de commands  tous les items |
Items sélectionnés I (2] |i| I EI
[Etaism cebiten g Naouyel item
Itern dinventaire I_Q |i| IAUCUN EI
En commande I I
D&ja recu I
A wenir I

Recu I (5) Coiit unitaire I Coiit tatal I@

M2 de catalogue I

— Entreposé &
Biétiment | 2] |AUI:UN 2]
Magasin | 2] |INVENTAIHE GENERAL 2]
En main au magasin I Emplacement
Sauv & Nouvb [Clmer | SUERTITED | Saurver I Annuler |

2. S’assurer que partiellement recu @ est coché, puis dérouler la liste « Items
sélectionnés » @. La liste affiche des articles qui se trouvent sur le bon de commande
mais qui n’ont pas encore été regus en totalité.

3. Dans la liste « Items sélectionnés » , cliquer sur un article inclus dans la livraison, puis
cliquer sur le bouton Choisir cet item ©. Le nom de I’article est entré dans le champ
« Item d'inventaire » @.

4. Dans le champ « Recu » @, entrer la quantité d’unités regues.
Dans le champ « Co0t total » @, entrer le codt total de la quantité recue.

6. Dans les champs « Batiment », « Magasin » et « Emplacement », préciser ou le
mateériel recu doit étre stocké. (Si I’endroit de stockage a été spécifié lors de la création
du bon de travail original, ces champs contiennent déja cette information.)

7. Cliquer sur Sauv & Nouv @. MainBoss enregistre I’ information et efface certains
champs.

Répéter les étapes precédentes pour les autres articles regus.

Apres avoir enregistrer I’information concernant le dernier article recu, cliquer sur
Sauver pour enregistrer I’information, puis cliquer sur Annuler pour fermer la fenétre.

En retournant dans la fenétre de réception, on constate que les articles spécifiés sont
enregistrés dans la liste des articles regus.
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Fermeture d’un bon de commande

Un bon de commande est fermé apreés réception de tous les articles commandés a I’origine
(ou lorsque le matériel qui reste en attente de réception est supprimé définitivement du bon
de commande).
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Pour fermer un bon de commande:

1. Dans la fenétre du bon de commande, entrer la date de fermeture dans le champ « en
vigueur le » @. (Si ce champ est laissé vide, MainBoss utilise la date actuelle.)

E diter Commande complétée PO DD0O08
Sammaire I mpoules et fournitures électriques
Eommandel Items I Supplément:  Réception | Sommairel
M2 comm. fourn. I Frach. récept.l
Date Connaizzement Coiit en surplus
01/09/02 co 333 B
2
-
.
¥
x
Mouw récept... I Editer la réception | Supp la réception

Emiz & Sauy g en wiguewr le I o
3} [~
-

¥ Choisit pour imprire~ auy & Nouvl Claner I Annuler | Sau & Imprin'l Sauver | Annuler |

Commentaires

2. Cliquer sur le bouton Fermer & Sauv ®. MainBoss marque le bon de commande
comme fermer.

Entrer les commentaires éventuels de fermeture dans le champ « Commentaires » ©.

4. Cliquer sur Sauver pour enregistrer I’information, puis sur Annuler pour fermer la
fenétre.

Prototypes de bons de commande

Certaines taches d’entretien peuvent entrainer des colts extérieurs liés a une main-d’ceuvre
ou a des achats de matériel provenant de I’exterieur. Par exemple, un électricien extérieur
peut étre engagé pour faire une vérification annuelle des systémes électriques; ou encore,
un contrat peut étre passé avec une entreprise pour recharger les extincteurs d’incendie
réguliérement. Autre exemple, les vehicules de I’entreprise peuvent étre confiés a un centre
de service extérieur pour I’entretien régulier, comme le changement d’huile.

Dans ces cas, on peut ajouter un prototype de bon de commande a la description de la tche
d’entretien. Ceci n’est pas un vrai bon de commande; cependant, il fournit des
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renseignements que MainBoss peut utiliser pour créer de vrais bons de commande
lorsqu’un bon de travail est généré a partir de la tache d’entretien.

Par exemple, supposons que les extincteurs d’incendie doivent étre rechargés une fois I’an.
Une description de tache d’entretien peut étre créée pour la recharge des extincteurs et
cette description peut contenir un prototype de bon de commande pour I’entreprise qui
exécute ce travail. Lorsque MainBoss génére un bon de travail a partir de cette description
de tache, il génére également un véritable bon de commande a partir du prototype de bon
de commande. Ce bon de commande peut étre envoyé a I’entreprise qui fait le travail et
constituer une demande de service.

Tous les prototypes de bons de commande ont un code d’identification. Ce code est
différent du code d’identification qui apparait sur les vrais bons de commande généreés a
partir du prototype.
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Pour créer un prototype de bon de commande:

1. Dans I’onglet Main d'oeuvre ou Matériel de la description d’une tache, cliquer sur
Nouveau bon de commande. MainBoss ouvre la fenétre de création d’un prototype de
bon de commande.

Créer Prototype d'un bon 2]
Sommaire ID
Code Ig
Fournizzeur I |i| IAucun |i|
Centre de colts | (2] IUTILISEFI PAR DEFAUT DU SYSTEME ||
Livrer via IUTILISEH PAR DEFAUT Dl|£| Temmes de (UTILISER PAR DEFAUT Dl|£|
Livrer & | |£| IUTILISEFI PAR DEFAUT DU SYSTEME |£|
Commentaires au ;l
Diezcription Tupe N2 de catalogue Quantite
COMP ATRE Entretenir les compresseurs .. —
B
x
Ajout &val .. | Editer [item... Détacher Lier & une tache. . Ligr & une unité. . |
Commentaires ;l
[7 Choisir pour imprimer Sauw & Nouvl lelri=ir | SLERTTER | Sauver I Annuler |

2. Dans le champ « Sommaire » @, entrer une breve description du bon de commande.

3. Dans le champ « Code » @, entrer un code d’identification pour le prototype de bon de
commande.

4. Dans les autres champs du prototype, entrer I’information qu’il faut inclure dans le bon
de commande (par exemple, le nom de I’entreprise contractuelle, les méthodes de
paiement, etc.).

5. Cliquer sur le bouton Ajout éval pour spécifier une estimation du codt pour le bon de
commande. Ce co(t peut étre un colt de main-d’ceuvre ou de matériel, mais il est traité
comme un supplément sur tous les bons de commande générés a partir de ce prototype.
Pour des détails sur la spécification des estimations de suppléments, voir la section
Suppléments de bon de commande, page 144.

6. Cliquer sur Sauver pour enregistrer le prototype, puis sur Annuler pour fermer la
fenétre.
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Navigateurs et éditeurs

De nombreuses fonctions de MainBoss utilisent des navigateurs et des éditeurs. Les
chapitres précédents ont indiqué comment utiliser ces navigateurs et éditeurs de fagon
simple. Ce chapitre les décrit en détail pour permettre une utilisation plus complete des
fonctions de MainBoss.

Navigateurs: Un navigateur est une fenétre qui permet d’acceder a des listes. Par
exemple, le navigateur des bons de commande donne une liste des bons de commande en
cours.

Un navigateur permet d’ajouter des entrées a une liste et de modifier ou de supprimer des
entrées. Par exemple, le navigateur des bons de commande permet de créer de nouveaux

bons de commande ou de modifier des bons existants. Il permet également d’annuler des
bons de commande créés antérieurement.

Les navigateurs permettent également de rechercher des équipements. Par exemple,
supposons que I’on veuille enregistrer des renseignements sur une unité d’équipement. 1l
faut ouvrir le navigateur des équipements et I’utiliser pour trouver I’unité d’équipement
recherchée; on peut ensuite utiliser le navigateur pour indiquer a MainBoss que I’on veut
modifier I’information concernant cette unité d’équipement.

Enfin, les navigateurs permettent d’imprimer I’information sur les entrées des listes. Par
exemple, pour imprimer des bons de commande, il faut ouvrir le navigateur des bons de
commande et cliquer sur le bouton Imprimer.

Editeurs: Un éditeur est une fenétre qui donne des renseignements sur une seule fiche. Par
exemple, I’éditeur des bons de commande donne I’information qui concerne un bon de
commande spécifique.

Dans MainBoss, un éditeur sert a créer une nouvelle fiche ou a en éditer une existante. Par
exemple, pour créer un nouveau bon de commande, ouvrir I’éditeur des bons de commande
dans MainBoss; tous les champs de cette fenétre sont vides jusqu’a ce que I’on entre
I’information. Par la suite, pour modifier certains renseignements d’un bon de commande,
retourner dans le navigateur des bons de commande; cette fois, la fenétre affiche tous les
renseignements entrés lors de la création du bon de commande.

Principe de base: Un navigateur affiche une liste de fiches et un éditeur affiche une seule
fiche.

Utilisation des navigateurs

La figure ci-dessous montre un navigateur typique de MainBoss (il s’agit du navigateur
des équipements):
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Fureter les bons de commande 21l
| M2 du ban i Créée décembre 22, 2004 3:52:41pm
PO 00010 Ermis
PO 00012 Femé le
Statut Commande complétée
Date requize
Fournigzeur Might Light Shine
Centre de codts
Commentaires
v -
¥ ¥
x x
E diter | Cléner | Annuler | Rechercher | Afficher seulement
& Ouvert = Fermé
Nouveau | | mprirner | " Emis " Annulé Terminer |

Cette fenétre contient de nombreux éléments. La liste suivante explique quels sont ces
éléments et comment les utiliser.

Listes: Un navigateur affiche une liste de fiches. Pour faciliter la recherche d’une fiche, les

fiches sont quelquefois listées de différentes maniéres. Par exemple, la fenétre précédente
montre une liste d’équipements présents dans des batiments de location. La fenétre
comporte trois listes différentes: une liste de batiments, une liste de codes d’identification
des équipements et une liste de descriptions plus longues. Ceci facilite la recherche d’une
fiche concernant une unité d’équipement spécifique—par exemple, si I’on sait dans quel
batiment se trouve I’équipement, mais que I’on ne connait pas son code d’identification ou
sa description, on peut afficher le batiment approprié par la liste des batiments, puis, faire
une recherche dans les fiches d’équipement pour trouver I’unité recherchée.

Lorsqu’une fiche est sélectionnée dans une liste, MainBoss met automatiquement I’entrée
de cette fiche en surbrillance dans les autres listes ou elle apparait. Par exemple, dans la
figure précédente, I’utilisateur a sélectionné BOILER 1 dans la colonne « Equipement »;
MainBoss sélectionne automatiquement I’entrée correspondante dans la colonne

« Batiment » (320) et dans la colonne « Description » (HOT WATER HEATING BOILER).
Ces entreées représentent toutes la méme fiche d’équipement: une fiche qui décrit une
chaudiere appelée BOTLER 1 dans le batiment 320.

Méme si ces entrées concernent la méme unité d’équipement, elles ne sont pas
nécessairement alignées. La raison en est évidente si I’on regarde I’exemple donné: le nom
BOILER 1 est classé parmi les B dans la colonne « Equipement », mais sa description,
HOT WATER HEATING BOILER, est classée dans les H. Il n’est pas étonnant que les deux
entrées ne soient pas alignées, méme si elles font référence a la méme fiche.

Remarque: Cliquer deux fois sur une entrée dans une liste de navigateur ouvre la fenétre
de modification de cette entrée. Pour plus de renseignements sur les fenétres de
modification, voir la section Utilisation des éditeurs, page 164.

Boutons des listes: Chaque liste possede une barre de défilement sur la droite, et chaque barre

de défilement contient des boutons fléchés. Ces boutons permettent de se déplacer entre les
entrées de la liste. Les boutons sont les suivants:
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Aller a la premiére entrée dans la liste
Revenir une « page » en arriere (16 lignes)
Monter d’une ligne

Descendre d’une ligne

Avancer d’une « page »

LIRCUR N LN L]

Aller a la derniére entrée de la liste

Ces boutons permettent de se déplacer dans les listes pour rechercher une entrée. MainBoss
permet également de rechercher une entrée spécifique dans une liste; cette fonction est
décrite plus loin dans cette section.

Les boutons peuvent étre désactives, cela dépend de la position du curseur dans la liste. Par
exemple, si le curseur est déja au début de la liste, les trois boutons qui permettent de
revenir en arriere sont désactivés.

Boutons: En dessous des trois listes se trouvent des boutons appelés Editer, Nouveau, Cloner,
Supprimer et Imprimer. Il peut exister différents boutons selon les navigateurs, mais ces
cing boutons sont les plus courants.

Editer: Permet de modifier I’information d’une fiche existante. Sélectionner la fiche a
modifier (dans une des listes), puis cliquer sur le bouton Editer. MainBoss ouvre une
fenétre qui permet de modifier I’information.

Nouveau: Permet de créer une nouvelle fiche. Cliquer sur le bouton Nouveau et MainBoss
ouvre une fenétre qui permet d’entrer I’information qui concerne la nouvelle entrée.

Cloner: Permet de créer une nouvelle fiche a partir des informations contenues dans une
autre fiche. Par exemple, supposons que I’entreprise posséde déja plusieurs chariots
élévateurs et en acquiert un nouveau. Pour créer une fiche pour le nouveau chariot, il
est possible de dupliquer I’information concernant un autre chariot; cela permet de ne
pas retaper toute I’information d’identification pour le nouveau chariot.

Pour dupliquer une fiche, sélectionner I’entrée a dupliquer et cliquer sur le bouton
Cldner. MainBoss ouvre une fenétre d’édition qui contient déja presque toute
I’information qui a été dupliquée de I’ancienne fiche. Cette information peut ensuite
étre modifiée et les champs non encore remplis peuvent I’étre.

Dans certains cas, MainBoss demande de spécifier I’information qui doit étre
dupliquée. Par exemple, lorsqu’un bon de travail est dupliqué, MainBoss demande
quelle information doit étre copiée de I’ancien bon de travail dans le nouveau.

Supprimer: Supprime une fiche de la liste. Sélectionner la fiche & supprimer et cliquer sur
le bouton Supprimer. MainBoss demande de confirmer la suppression, cliquer sur le
bouton oui pour supprimer la fiche.
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Imprimer: Ouvre une fenétre qui permet d’imprimer une ou plusieurs fiches. Cette fenétre
permet de sélectionner les fiches a imprimer. Elle permet également de visualiser le
format d’impression a I’écran avant le lancer I’'impression réelle.

Rechercher: Ce bouton permet de rechercher une fiche spécifique dans la liste. Pour plus
d’information, voir la section Recherche d’une fiche spécifique, page 163.

Zone d’information: Dans la partie droite du navigateur, MainBoss affiche des renseignements
sur la fiche sélectionnée. Lorsque c’est possible, MainBoss affiche tous les renseignements
contenus dans la fiche; pour les fiches qui contiennent trop d’information pour tout afficher
dans cette zone, MainBoss affiche une partie de cette information.

Bouton Terminer: Le bouton Terminer se trouve dans le coin inférieur droit du navigateur.
Cliquer sur ce bouton pour fermer le navigateur et revenir a la fenétre précédente
(généralement la fenétre principale de MainBoss).

Recherche d’une fiche spécifique

Cliquer sur le bouton Rechercher dans un navigateur ouvre une fenétre qui permet
d’indiquer la fiche a rechercher. Par exemple, la fenétre suivante sert a rechercher les bons
de travail:

Chercher les bons de commande par H® du bon |

Rechercher par

i 12 dy bon

' Sommaire

Texte de ||

Fechercher | Fermer I Annuler

Dans la zone Rechercher par, se trouvent les choix qui permettent de préciser la
recherche faite par MainBoss. Dans I’exemple précédent, MainBoss peut faire une
recherche par numéro de bon de travail ou par sujet de bon de travail. Cocher I’un des
choix, puis entrer le texte a rechercher dans le champ « Texte de recherche ». Ensuite,
cliguer sur le bouton Rechercher.

MainBoss recherche la premiere fiche dont le champ approprié commence par le texte
recherché. Par exemple, si Sujet a été coché et que le texte a rechercher qui a été entré
dans le champ « Texte de recherche » est not, MainBoss recherche le premier bon de
travail dont le champ « Sujet » commence par les caracteres HOT.

La fenétre du navigateur reste normalement visible sous la fenétre de recherche; ainsi, si
MainBoss trouve une fiche qui correspond, elle est visible tout de suite.
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Si MainBoss ne trouve aucune fiche qui correspond, une boite de dialogue s’ouvre pour
indiquer que la recherche ne donne aucun résultat. Dans ce cas, taper un autre texte a
rechercher dans le champ « Texte de recherche », puis cliquer sur Rechercher a nouveau.
Cela est trés utile si I’on n’est pas sir de ce que I’on recherche, mais que I’on peut axer sa
recherche sur quelques possibilités.

Important: MainBoss ne recherche que le début du champ spécifié. Par exemple, si le
texte a rechercher est not, MainBoss affiche la premiere fiche qui commence par les
caracteres not; il n’affiche pas les fiches dans lesquelles soT apparait plus loin dans le
champ. Il affiche donc le champ suivant:

HOT WATER TAP BROKEN

mais n’affiche pas le suivant:

TOO HOT IN OFFICE

Utilisation des éditeurs

Un éditeur affiche le contenu d’une seule fiche. Par exemple, la fenétre d’éditeur suivante
sert a décrire une unité d’équipement:

Créer une unité d'équipement 2] x]
B atiment | [2] IAUCUN 1t]
Code I
Description I

Identification |Sewice| Pizces de lechangesl Spécificationsl Valeurl Compteulsl

Ermplacement I
b argue I Modéle I ME de série I
Cat. d'équip. | m IAUEUN H
Systéme | E| IAUCUN E|
Dezsin No I
Contact I Iil Mouveau Contact
Téléphone Couriel

Commentaires

‘ Sauv&Nnuvl =iy | Supprimerl Sauver I Annuler |

La fenétre est constituée de différents champs d’information. Par exemple, le champ
« Batiment » en haut de la fenétre permet de spécifier le batiment ou se trouve
I’équipement.
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Dans un éditeur, le curseur peut étre déplacé entre les champs en appuyant sur la touche
<Tab>. Par exemple, si le champ « Marqgue » vient d’étre rempli, en appuyant sur <Tab>,
le curseur se déplace dans le champ « Modeéle ». Le curseur peut donc se déplacer grace a
la touche <Tab> sans utiliser la souris. On peut bien stir quand méme utiliser la souris. (A
noter que la combinaison de touches <Shift+Tab> raméne le curseur au champ précédent;
ceci est utile si on tape une information, que I’on utilise la touche <Tab> pour passer au
champ suivant et que I’on remarque une faute de frappe dans le champ précédent.)

Il existe plusieurs types de champs d’information. La section suivante explique les types de
champs les plus courants et utilise I’éditeur d’équipement comme exemple.

Champs texte: Le type de champ le plus simple est le champ texte. Dans la fenétre précédente,
les champs « Marque », « Modeéle » et « N° de série » sont tous des champs texte. Pour
remplir ce type de champ, cliquer sur le champ et taper des valeurs appropriées (dans le cas
présent, la marque, le modele et le numéro de série de I’unité d’équipement).

Les champs texte permettent d’utiliser les fonctions d’édition habituelles de Windows. Par
exemple, des corrections peuvent étre apportées a I’aide de la touche <Backspace> ou
<Delete>. La sélection peut étre copiée a I’aide de la combinaison <Ctrl+C>, ou coupée
avec la combinaison <Ctrl+X>, et le contenu du presse-papiers peut étre collé a I’aide de
la combinaison <Ctrl+V>, D’autres fonctions d’édition standard peuvent étre utilisées;
pour plus d’information, voir la documentation du systéme d’exploitation Windows.

Champs date/heure: Un champ date/heure permet d’entrer une date de calendrier et/ou une
heure de la journée. Par exemple, lors de la création d’un bon de travail, on peut préciser la
date a laquelle le travail doit commencer, la date a laquelle il doit étre terminé, la date de
création du bon de travail, etc.

MainBoss permet d’entrer les dates et les heures de nombreuses fagon différentes. Par
exemple, voici différentes fagons d’entrer la méme date:

Décembre 25, 2001
Déc 25, 2001
2001/12/25
12/25/2001
12/25/01

Les heures peuvent également étre entrées dans ce champ, soit au début, soit a la fin:

Déc 25, 2001 3:00 pm
3:00 pm Déc 25, 2001
12/25/2001 15:00
15:00 12/25/2001

Les exemples précédents montrent que les heures peuvent étre indiquées au format 12
heures ou 24 heures.

Différentes parties du monde utilisent des conventions différentes pour exprimer des dates
numériques. Par exemple, certains pays utilisent MMJJAA (01/02/03 est donc lu ainsi: 2
janvier 2003), d’autres pays utilisent AAMMJJ (01/02/03 est donc lu ainsi: 3 février
2001), d’autres encore utilisent JJIMMAA (01/02/03 est donc lu ainsi: 1 février 2003). La
convention utilisée par une entreprise qui utilise MainBoss doit étre configurée par
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I’administrateur du systéme a I’aide des préférences (comme décrit dans la section Format
de la date et de I’heure et autres préférences, page 185). S’il y a un doute sur la convention
utilisée, on peut toujours entrer les dates en utilisant un format moins ambigu. Par exemple,
sil’ontape 1 fév. 2003, le sens est toujours évident.

Les champs date reconnaissent également les entrées comme: 1’ année derniére,
1’année prochaine, aujourd’ hui, et encore d’autres expressions similaires.

Listes déroulantes: Le champ « Batiment » dans le navigateur d’équipement est une liste
déroulante. Cliquer sur le bouton du champ:

ﬂ

et MainBoss affiche une liste de valeurs possibles pour le champ. Dans le cas du champ
« Batiment », la liste comprend les batiments définis dans la table Batiments de
MainBoss.

Si une liste déroulante contient un grand nombre d’entrées, MainBoss affiche une barre de
défilement sur le coté de la liste:

HUMID
LPF
METER
P
PER.U
PRV
R-123

W] A e e M

Les boutons présents sur la barre de défilement sont les mémes que ceux de la barre de
défilement d’un navigateur. Pour une explication sur ces boutons, voir Utilisation des
navigateurs, page 160.

Pour rechercher une entrée dans une longue liste déroulante, cliquer sur les boutons pour
faire défiler la liste. Il est également possible de taper la valeur recherchée dans un champ
avec liste déroulante. Par exemple, en tapant Mno dans le champ, MainBoss déroule la liste
et affiche la premiere entrée qui commence par MNO; $’il n’existe pas d’entrée qui
commence par ces caractéres, MainBoss affiche la premiére entrée qui vient apreés la chaine
de caractéres tapée. Taper quelques lettres est un moyen rapide de descendre rapidement
dans la liste.

Important: Si une liste déroulante contient une valeur sélectionnée et que I’on veut
effacer cette valeur, cliquer sur la zone ou la valeur est affichée, puis appuyer sur les
touches <Ctrl+Delete> (garder la touche <Ctrl> appuyée et appuyer sur <Delete>).
MainBoss déroule la liste. Cliquer n’importe ou dans la fenétre, sauf sur la liste déroulante,
et MainBoss efface le champ. Une liste déroulante peut également étre effacée en cliquant
avec le bouton droit de la souris sur la fleche de la liste et en cliquant sur Effacer la
séléction dans le menu qui s’affiche.

Cases a cocher: Il existe deux types de cases a cocher, elles sont toutes les deux illustrées dans
la fenétre suivante:
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Imprimer les bons de travail |

De A
NE du BdT || |;| |
Bétimentl I;l I Iil
Llnitél |;| |

¥ Choisir pour imprimer

-

.

.

Statut Clazze de BdT
¥ Bong de travail ouverts ¥ Comecti
i~ Baonz de travail fermés ¥ Préventif

— Options dirmpressian
W fprés impression enlever le chaix d'imprie [ Inclure lez spécifications de |

[ Trier par batiment [T Cache les colts

I Inclurela d.escnptu:.un : Lignez additionnelles pour la 3
V¥ Inclure lez informations de la main d'o I
V¥ Inclure informations du matériel Lignez additionnelles pour le 3

Imprimante actuelle : \WCERWVEALNHP Lazer) et 3000 DM PS le [2000dn

Apercu | mprimer |Mise en pagel Exporter... | Fermer I

Les cases a cocher rondes (comme les cases « Bons de travail ouverts » et « Bons de
travail fermés » de I’écran ci-dessus) sont toujours arrangées en groupes. Elles sont
utilisées pour des options qui mutuellement exclusives —si I’une des options du groupe est
sélectionnée, les autres sont automatiquement désélectionnées.

Les cases a cocher carrées (comme les cases de la zone « Options d'impression » de
I’écran ci-dessus) peuvent étre arrangées en groupes ou non. Elles sont utilisées pour des
options qui sont indépendantes des autres options de la fenétre. Cocher I’une de ces options
n’affecte pas les autres.

Dans certains cas, les cas a cocher ont trois conditions: blanc, cocher, et « non réglé » (dans
ce cas le cadre contient un trait de repére gris). Le blanc signifie que l'option est arrétée,
cocher signifie que I’option est activée, et « non réglé » signifie que I’option suivra ce qui a
été marqué comme défaut dans vos préférences de MainBoss.

Listes d’information: De nombreuses fenétres affichent des listes d’information. Par exemple,
la fenétre suivante contient une liste du personnel qui a été affecté a un travail spécifique.
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Editer le bon de travail en cours

N du BdT IWI] 06934

Sujet ILe robinet dégoutte

Unité I Descriptionl Propriétés Matériell Lecturel Fermerl Eo&tséfacturerl

Persannel MHarm I étier Hewure Taux Coit total
Conor Trellswill EQUIPE E-4 E 0:30 23.00 11.50 E
2

S |K|«|4

Lier & un BdC. .. I Ajout éval... | Ajout réel... | E diter I Supprimer

wiveau bon de commandl Ajouter surplus de I'éval.l Ajouter réel en surplus |

Tels quels rapide... | E stériewr rapide. .. | Fermer & Sauy | en viguewr le I

¥ Chaisir pour imprimer Sauv&Nouvl Cléner | Annuler | Sauv&lmplin‘l Sauver I Annuler |

Les boutons de cette fenétre (Ajout éval, Ajout reel, etc.) permettent d’ajouter des noms a
cette liste. Le bouton Supprimer permet de supprimer une entree de la liste.

Le bouton Editer permet de modifier une entrée de la liste (par exemple, changer
I’estimation du temps que les employés passeront sur le travail concerné). Une entrée peut
également étre modifiée en cliquant deux fois dessus. Dans les deux cas, MainBoss ouvre
une fenétre qui permet de modifier I’information sur I’entrée.

Remarque: De facon générale, cliquer deux fois sur une entrée dans une liste (dans un
navigateur ou dans un éditeur) permet de modifier cette entrée.

Bouton Cléner: De nombreuses fenétres d’édition possedent un bouton Cléner. Cliquer sur ce
bouton ouvre une nouvelle fenétre de fiche. Certains, ou tous les champs d’information de
cette nouvelle fiche contiennent des renseignements copiés a partir de la fiche originale.
Ceci facilite la création d’une fiche si celle-ci doit étre similaire a une fiche qui existe déja.

Lorsque I’éditeur d’une fiche dupliquée est fermé, on revient généralement a la fenétre
d’édition de la fiche originale.

Lorsque certaines fiches sont dupliquées, MainBoss peut demander quelle information doit
étre dupliquée. Pour plus d’information, voir Dupliquer des fiches, page 168.

Dupliquer des fiches

De nombreuses fenétres d’éditeur et de navigateur contiennent un bouton Cléner qui
permet de créer des fiches a partir de fiches qui existent déja. La procédure consiste a
copier I’information a partir d’une fiche qui existe et de créer une nouvelle fiche qui
contient I’information copiée.
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Dans certains cas, MainBoss demande quelle information doit étre copiée dans la nouvelle
fiche. Par exemple, pour dupliquer un bon de travail, MainBoss ouvre une fenétre qui
permet de spécifier quelle information doit étre copiée a partir du bon de travail original (y
compris les renseignements sur le personnel, le matériel, la facturation, etc.). Sélectionner
I’information a copier de I’ancien bon de travail vers le nouveau, puis cliquer sur Ok.
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Rapports

MainBoss peut produire une grande variété de rapports sur les questions majeures de
maintenance, d’équipement et d’inventaire. Tous les rapports peuvent étre imprimés et
affichés a I’écran. Ils peuvent eégalement étre exportés pour étre utilisés dans d’autres
logiciels tels que des bases de données, des tableurs et des traitements de textes. Les
rapports peuvent méme étre télécopiés si I’utilisateur dispose d’un fax/modem et d’un
logiciel de télécopie offrant des fonctionnalités d’impression. Certains rapports peuvent
étre resumes pour offrir aux responsables une vue d’ensemble des tendances importantes.

Remarque: Tous les rapports générés par MainBoss sont congus pour étre imprimés sur
du papier de 8,5 x 11 po ou A4, en format portrait.

Entrée des parametres des rapports

Dans de nombreux rapports, I’utilisateur peut déterminer les intervalles de valeurs couverts
dans le rapport. Par exemple, I’Historique de la main-d’ceuvre fournit des renseignements
sur le travail effectué par le personnel de maintenance. Cela peut inclure les heures
travaillées, les codts de main-d'ceuvre, la date et I’heure a laquelle le travail a été effectug,
etc. Lorsque I’utilisateur veut produire un Historique de la main-d’ceuvre, il peut régler
MainBoss pour que le rapport concerne une période donnée (par exemple, les travaux
effectués en février), un groupe d’employés précis (un employé en particulier ou plusieurs
a la fois), le travail effectué dans un batiment donné, etc. MainBoss associe tous ces
criteres pour produire un rapport qui porte uniqguement sur le matériel désigné par
I’utilisateur.

Par exemple, voici la fenétre qui permet d’imprimer I’Historique de la main-d’ceuvre:
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Rapport hiztorique de main d'oeuvre |

Options d'affichage | Crteres BdT | Critéres de l'unite I Critéres pour évaluer les colte I

De A

Créer une date I

Date de fermeture I

Début de travail I

Fin de travail I

Ne du BdTI

Code de fermeture I

Catégarie d'entretien I

« | [ie] [ie] [ie] [e] [ie]

[ie] [ ] [i#] ] ] [i#]

F'n:uietl
Hequérantl
F'ri-:uritél |;| |
Statut Clazze de BAT
v Ouwert ¥ Femeé ¥ Comecti ¥ Préventit
[ annulé

Imprimante actuelle : SWCERWVEAUSHP Lazer) et 8000 DM PS le [B000dn

Apergu | Imprimer | Mize en page E:-cpl:nrter...l Fermer I

Plusieurs champs sont disposés dans les colonnes « De » et « A ». Par exemple, dans le
champ « Creer une date » (permettant de déterminer la date a laquelle un travail donné a
été créé), I’utilisateur peut déterminer un intervalle de dates en entrant la date de début
dans le champ « De » et la date de fin dans le champ « A ». Les régles suivantes
s’appliquent:

Si les champs « De » et « A » ne sont pas remplis, le rapport inclut toutes les dates
disponibles.

Si le champ « De » n’est pas rempli, le rapport inclut toutes les dates disponibles
jusqu’a la date « A » (inclusivement jusqu’a la premiere date de la base de
données).

Si le champ « A » n’est pas rempli, le rapport inclut toutes les fiches disponibles depuis
la date « De », inclusivement jusqu’a la derniere date de la base de données).

Si le rapport doit porter sur une seule journée, entrer cette valeur dans les champs
« De»et«A».
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Les mémes principes s’appliquent chaque fois que I’utilisateur peut déterminer un
intervalle de valeurs. Par exemple, un autre onglet de I’Historique de la main-d’ceuvre
présente un champ « Personnel » permettant de déterminer le personnel qui doit étre
inclus dans le rapport. Si I’utilisateur veut que le rapport porte sur un seul employé, il doit
entrer le nom de cette personne dans les colonnes « De » et « A » du champ « Personnel ».
Si I’utilisateur désire sélectionner un intervalle de personnel (par exemple, les employés
dont le nom commence par une des lettres de I’intervalle A a M), dans la colonne « De » il
doit indiquer le premier nom commencant par A et dans la colonne « A », le dernier nom
commencgant par M.

Apercu des rapports

MainBoss permet d’obtenir un apercu des rapports en les affichant a I’écran de
I’ordinateur. De cette maniére, I’utilisateur peut voir tout ce qui sera imprimé dans le
rapport.

Pour obtenir I’apercu d’un rapport, cliquer sur le bouton Apercu dans la fenétre
d’impression du rapport. MainBoss affiche une fenétre contenant les éléments suivants:

L aire de prévisualisation: La partie principale de la fenétre affiche I’apergu proprement dit.
Page: Le numéro de page visualisé actuellement.

Aller a la page: Permet d’aller a une autre page de I’apercu. Entrer le numéro de page désiré
dans le champ « Page », puis cliquer sur Aller a la page. MainBoss affiche la page
indiquée.

Premiere page: Affiche la premiére page du rapport.

Page précedente: Affiche la page précédente du rapport.

Page suivante: Affiche la page suivante du rapport.
Derniére page: Affiche la derniere page du rapport.

Pleine grandeur: Ajuste les renseignements affichés de fagon a ce qu’ils remplissent la zone
de prévisualisation. L affichage actuel est celui par défaut. S’il est trop petit pour afficher
une page compléte, la zone présente des barres de défilement permettant de voir les parties
non affichées a I’écran.

Pleine page: Ajuste la taille des renseignements pour que la zone de prévisualisation affiche
une page compléte du rapport.

Normalement le mode Pleine page permet d’afficher plus de données que le mode Pleine
grandeur, mais les caractéres sont plus petits et plus difficiles a lire.

Imprimer: Imprime immédiatement le rapport prévisualisé. Cette fonction permet d’imprimer
le rapport sans devoir fermer la fenétre Apergu.

Fermer: Ferme la fenétre de I’apercu.

-172 -



Remarque: Durant I’impression d’un rapport, il est possible d’utiliser les touches <Page
Up> et <Page Down> pour avancer et reculer dans le rapport.

Liste des rapports de MainBoss

Cette section décrit brievement chacun des rapports pouvant étre produit avec MainBoss.
Pour obtenir des renseignements sur ces rapports, consulter I’aide en ligne.

Bons de travail en retard (Bons de travail — Rapports — Bon de travail en retard)
Montre les bons de travail qui sont en retard. Un bon de travail est considéré en retard
si le bon de travail n'a pas été cl6turé, mais la date “Fin de travail” est déja passé.

Historique des bons de travail (Bons de travail — Rapports — Historique des BdT)
Renseignements concernant les bons de travail sélectionnés.

Historique de la main-d’ceuvre (Bons de travail - Rapports — Historique de la main
d'oeuvre)
Colts estimés et réels du travail effectué par les employés sélectionnes.

Historique des contrats de service (Bons de travail — Rapports — Historique des
contrats de service)
Emploi et colts des services fournis par des entrepreneurs externes.

Planification de main-d’ceuvre (Bons de travail — Rapports — Planification de main
d'oeuvre)
Cédules du personnel prévues et fondées sur les bons de travail préventifs prévus.

Statistiques des BdT (Bons de travail — Rapports — Statistiques des BdT)
Sommaire des activités relatives aux bons de travail durant une période donnée.

Rapports sur les unités (Unités — Rapports — Unités)
Renseignements sur I’équipement et/ou les espaces sélectionnés.

Statut de I’entretien (Unités — Rapports — Statut de I'entretien)
Apercu de la maintenance préventive sur les unités sélectionnees.

Cédule de remplacements (Unités — Rapports — Cedule de remplacements)
Horaires et codts prévus du remplacement de I’équipement.

Rapport sur le temps non-productif (Unités — Rapports — Temps non-productif)
Renseignements sur le temps de panne de I’équipement, y compris le temps moyen
entre les pannes.

Pieces de rechange (Unités — Rapports — Piéces de rechange)
Indique quelles pieces sont installées sur une unité donnée.
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Quantité a réapprovisionner (Inventaire — Rapports — Quantité a réapprovisionner)
Indique quels matériaux en stock doivent étre commandés (la commande est fondée
sur les stocks actuels, en réserve et en commande).

Items en commande (Inventaire — Rapports — Items en commande)
Indique quels matériaux sont en commande.

Reéceptions (Inventaire — Rapports — Réceptions)
Fournit des renseignements sur les items recus durant une période donnée.

Historique des achats (Inventaire — Rapports — Historique des achats)
Indique les achats effectues durant une période donnée.

Mouvements des stocks (Inventaire — Rapports — Mouvements des stocks)
Fournit des renseignements sur les changements des stocks, dont la distribution, les
transferts, les achats, etc.

Distribution (Inventaire — Rapports — Distribution)
Fournit des renseignements sur le matériel distribué.

Etat d’inventaire (Inventaire — Rapports — Etat d'inventaire)
Indique tous les items en stocks dans un ou plusieurs magasins. Ce rapport peut étre
rédigé sous forme de « décompte physique » pour faciliter I’inventaire.

Valeur d’inventaire (Inventaire — Rapports — Valeur d'inventaire)
Indique la valeur du matériel actuellement en stock.

Rapport de I’utilisation (Inventaire — Rapports — Rapport de I'utilisation)
Indique quelles taches de maintenance préventive doivent étre effectuées avec un item
d'inventaire donné.

Remarque: Pour visualiser I’aide en ligne au sujet d’un de ces rapports, cliquer sur les
menus indiqués ci-haut, puis cliquer sur le bouton <?> dans le coin supérieur droit de la
fenétre.

Exportation des données

MainBoss peut exporter les données d’un rapport dans un format permettant d’utiliser ces
données avec un autre logiciel. Par exemple, il est possible d’exporter des données pour les
utiliser avec Microsoft Excel ou Microsoft Access. Ces logiciels peuvent ensuite étre
utilises pour créer un rapport personnaliseé a partir de ces données.

MainBoss peut exporter des données dans deux formats:

Le format dBase crée un fichier . psr pouvant étre utilisé avec les programmes
compatibles avec le format dBase FoxPro. (Microsoft Excel et Access acceptent ce
format.)

-174 -




Le format texte crée un fichier .csv (texte) dans lequel les données sont représentées
sous forme de caractéres ASCII. Chaque ligne représente une série de champs
séparés par des virgules. L’utilisateur peut choisir si le fichier texte commence par
une ligne indiquant le nom de chaque champ ou commence immédiatement par la
liste des données.

Pour exporter les données dans I’un des deux formats, il faut cliquer sur le bouton
Exporter dans une fenétre d’impression de rapport. MainBoss ouvre une boite de dialogue
standard de Windows « Enregistrer sous », dans laquelle I’utilisateur peut indiquer le nom
du fichier qui contiendra les données exportées. Le champ Sauvegarder sous offre les
choix suivants:

Fichiers de base de données (*.DBF): MainBoss sauve les données en format dBase.

ASCII séparé par des virgules (*.CSV):MainBoss enregistre les données en format
texte et sépare les champs par des virgules.
ASCII séparé par des virgules, avec les noms de champs (*.CSV):

MainBoss enregistre les données en format texte et sépare les champs par des virgules. La
premiére ligne du fichier indique les noms de chaque fichier.

A titre d’exemple, voici quelques lignes de données tirées d’un rapport Unités, exportées
dans le dernier format indiqué ci-dessus. (Les lignes ont été tronquees de facon a ce
qu’elles ne dépassent pas de la page).

UNTYPE, UNCODE, UNDESC, ...

S,320 RBC , RICHMOND BAKERIES 320 TOWER PR
S,330 3RD , RICHMOND BAKERIES PRT
S,AA ,ALGARD AUDITS PR

La premiére ligne indique le nom des champs: unTypE (Catégorie d’unité), uncope (Code
d’unité), unpesc (Description d’unité) etc. Les lignes suivantes fournissent des
renseignements sur les différentes unités. Dans le champ unTyPE, la valeur est soit s
Espace ou E Equipement. uncobk est le code d'identification provenant de la table Espace
ou Equipement, et unpesc est la description provenant de cette table. Les autres champs
sur la ligne fournissent davantage de renseignements sur I’unité.

Lorsque MainBoss exporte les données d’un rapport concernant des bons de travail, les
données extraites sont celles de tous les bons de travail pertinents (y compris les données
qui ne sont pas imprimées dans le rapport lui-méme). Par exemple, de nombreuses
catégories de rapports ont un format de type « sommaire » qui résume les renseignements
sans donner de détails. Toutefois, lorsqu’un tel rapport est exporté, I’utilisateur obtient tous
les détails utilisés pour calculer les sommaires.

Remarque: Sur demande, le soutien technique de MainBoss peut fournir des
renseignements détaillés sur les noms des champs de base de données et les formats
d’entreposage des données.
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Attachements

Plusieurs entreprises publient des renseignements en ligne concernant des équipements
et/ou des espaces. Par exemple, une usine peut mettre en ligne des schémas illustrant
comment effectuer certaines réparations, alors qu’une entreprise de location peut avoir un
document en ligne décrivant un accord contractuel avec un locataire donné.

Dans de telles situations, il est utile d’attacher des dessins, des documents, et d’autres
types de fichiers aux fiches de MainBoss. Les cadres et les travailleurs peuvent ainsi
facilement repérer les renseignements pouvant étre pertinents pour une tache précise.

Exemple: Supposons qu’une entreprise de location fournit des services d’entretien a
plusieurs locataires de bureaux. Chaque fois qu’un locataire signe un bail, I’entreprise
prépare un document dans Microsoft Word qui précise les détails du contrat entre le
locataire et I’entreprise de location.

De toute évidence, le service d’entretien veut vérifier a I’occasion les détails du contrat de
certains locataires. C’est pourquoi le bureau de chaque locataire figure comme une entrée
dans la table Espace de MainBoss et I’entreprise y précise le nom du dossier qui contient le
document nécessaire. Il faut aussi signaler a MainBoss que ce fichier doit étre ouvert a
I’aide de Microsoft Word.

Deés que ces renseignements sont entrés, une personne qui regarde I’entrée dans la table
Espace peut ouvrir le document directement a partir de MainBoss. Cela signifie que le
logiciel démarre Microsoft Word pour qu’il affiche le fichier. L’ utilisateur peut également
utiliser les fonctions habituelles de Word pour imprimer le document, le modifier, etc.

Le méme principe s’applique a d’autres types de fichiers. Par exemple, si vous avez un
fichier CAD-CAM contenant des schémas pour une unite d’équipement, le nom de ce
fichier peut étre entré dans la table Equipement appropriée.

Visionnement des fichiers: Afin d’afficher ou d’imprimer un attachement, MainBoss doit
savoir quel logiciel utiliser. Souvent, c’est le systeme d’exploitation Windows qui
s’occupe de cette fonction. Par exemple, Windows peut étre configuré de facon a ouvrir
tout fichier qui se termine par .doc dans Microsoft Word. Par contre, il se peut que
Windows n’ait pas de logiciel associé automatiquement a d’autres types de fichiers.

Si Windows n’associe pas automatiquement un logiciel avec un type de fichier,
I’utilisateur doit dire a MainBoss quel logiciel utiliser pour afficher et/ou imprimer le
fichier. Cela veut dire qu’il faut indiquer a MainBoss quel est le programme de
visionnement nécessaire pour ouvrir le fichier.

Par exemple, supposons que I’utilisateur attache un fichier CAD-CAM et que Windows ne
reconnait pas ce type de fichier. L’utilisateur doit alors dire & MainBoss quel programme
utiliser pour visionner le fichier.
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MainBoss enregistre les associations de programmes de visionnement dans la table
Programmes de visionnement. Pour plus de détails, sélectionner le menu Tables —
Programmes de visionnementet consulter I’aide en ligne.

Remarque: Installer un programme de visionnement dans la table Programmes de
visionnement si Windows ne posséde aucune association pour le type de fichier dont il est
question. En général, Windows possede des associations pour tous les types de fichiers
courants.

Création d’un attachement

Les fichiers sont attachés a des entrées concernant une unité d’équipement ou un espace. Si
Windows n’associe aucun logiciel au fichier que I’utilisateur veut attacher, il faut s’assurer
que la table Programmes de visionnement de MainBoss contienne une entrée spécifiant un
programme de visionnement approprié. Pour plus de détails sur les programmes de
visionnement, voir la section précédente.

Pour attacher un fichier a une fiche d’équipement ou d’espace:

1. Ouvrir I’entrée dont il est question, soit & partir du navigateur Equipement, soit a partir
du navigateur Espaces. (Pour les détails concernant I’ouverture de ces fiches, voir
Consultation et édition des fiches d’équipement, page 79.)

2. Dans la section Spécifications de I’entrée, sélectionner Nouveau fichier attaché.
MainBoss ouvre une fenétre ou il est possible de préciser le ficher a attacher.

Créer une formulaire de spécifications

Fichier attaché ||
Répertaire/nom des IT' Sélectionnerl Wiziohner |
Programme de |\@ILISER LE FICHIER ASSOCIE [#] douvesu ficﬁl Imprimer |
(4]
Sauv&Nuuvl i i=lf | ERpTImES | Sauver I Annuler |

Dans le champ « Fichier attaché » @, donner un court nom de code a I’attachement.

4. Dans le champ « Répertoire/nom des fichiers attachés » @ entrer le nom du fichier
ou se trouve I’attachement. (Si I’utilisateur clique sur le bouton Sélectionner ©,
MainBoss ouvre une fenétre de sélection de fichier standard qui peut étre utilisée pour
repérer le fichier.)
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5. Si Windows n’a pas d’association de fichier standard pour ce type de fichier, utiliser
« Programme de visionnement » @ pour spécifier un programme de visionnement
approprié.

6. Cliquer sur Sauver pour enregistrer les renseignements, puis sur Annuler pour fermer
la fenétre.

Annotations rapides

A I’occasion, Iutilisateur veut prendre des notes sur une unité. Par exemple, un des
mécaniciens veut noter un conseil pour le prochain travailleur qui travaillera sur cet
équipement. Des attachements peuvent étre utilisés pour enregistrer de telles notes. Dans
ce cas, il n’est pas nécessaire de créer un fichier a I’avance.

En général, il y a deux types de fichiers qui contiennent des notes:

Fichiers texte: Ces noms de fichiers se terminent par .txt (par ex., note.txt). Les
programmes de visionnement les plus courants sont NOTEPAD OU WORDPAD; les deux
font partie de Windows.

Fichiers de type document: Ces noms de fichiers se terminent normalement par .doc
(par ex., note.doc). Le programme de visionnement est le logiciel de traitement de
texte choisi par I’utilisateur (ex., Microsoft Word ou Corel WordPerfect).

Avant de créer une note, il faut s’assurer que la table Programmes de visionnement
contient le programme de visionnement approprié. Pour plus de détails sur les programmes
de visionnement, voir Attachements, page 176.

Création d’une note rapide:

1. Ouvrir la fiche appropriée dans le navigateur Equipement ou le navigateur Espace.
(Pour des renseignements sur I’ouverture des fiches, voir Consultation et édition des
fiches d’équipement, page 79.)
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2. Dans la section Spécifications de la fiche, sélectionner Nouveau fichier attaché.
MainBoss ouvre une fenétre permettant de désigner le fichier a attacher.

Créer une formulaire de spécifications

Fichier attache I

Répertaire/nam des Io Sélectinnnerl izgiohner |

Programme de |T5|L|5EH LE FICHIER ASSOCIE [2] touveau ricq I mipritmer |
(4)

Sauv&Nnuvl (e j=f | Supprimerl Sauver I Annuler |

Dans le champ « Fichier attaché » @ donner un court nom de code.

4. Dans le champ « Répertoire/nom des fichiers attachés » @ entrer le nom du fichier
contenant I’attachement. (Si I’utilisateur clique sur le bouton Sélectionner ©,
MainBoss ouvre une fenétre de sélection de fichier standard qui peut étre utilisée pour
repérer le fichier.)

5. Dans le champ « Programme de visionnement » @, indiquer quel programme de
visionnement I’utilisateur doit utiliser pour ajouter des notes au fichier.

6. Sélectionner Nouveau fichier. MainBoss cree le fichier et I’ouvre a I’aide du
programme de visionnement indiqué par I’utilisateur. L utilisateur peut alors écrire
toutes les notes qu’il veut enregistrer. Lorsqu’il a terminé, I’utilisateur doit ensuite
enregistrer le fichier et quitter le programme de visionnement.

7. Dans MainBoss, cliquer sur Sauver pour enregistrer I’attachement créé dans
MainBoss, puis sur Annuler pour fermer la fenétre.

Utilisation d’un attachement

Quand le fichier est attaché a une entrée d’équipement ou d’espace, il est facile de
visionner ou d’imprimer I’attachement dans MainBoss.

Lecture ou modification d’un attachement:

1. Ouvrir la fiche appropriée dans le navigateur Equipement ou le navigateur Espace.
(Pour de renseignements sur I’ouverture des entrées, voir Consultation et édition des
fiches d’équipement, page 79.)
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Editer I'équipement 2]
Batment |IENCTINN |£| IMAXIMILIAN MALL El

Code |Eu

Description IEEUIPEMENT

Identificatinnl Sewicel Pizces de rechanges  Specifications |Valeur| Compteulsl

Spécification Dezcription

(1]
MHouvele specification || Mouveay fichier attachél E diter | Supprimer |
‘ Sauv&Nnuvl Cléter | Supprimer | Sauver | Annuler |

2. Dans la liste d’attachements @, I’utilisateur doit cliquer deux fois sur I’attachement
qu’il veut lire ou modifier. MainBoss ouvre une fenétre ou figurent les renseignements
concernant I’attachement.

Editer la formulaire de spécifications

Fichier attaché MOTE

Répettoiie/niom des  [NOTE.TXT Sélectionner | - isionner @}

Programme de IUTILISEFI LE FICHIER ASSOCIE |i| douveau fichi4 Imprimeré
Sauw & Nuuvl Claner | Supprimer | Sauver I Annuler |

3. Cliquer sur Visionner. Le fichier s’ouvre a I’aide du programme de visionnement
spécifié. L’utilisateur peut employer toutes les fonctions du programme de
visionnement pour lire et/ou modifier le fichier. Quand I’utilisateur a terming, il peut
quitter le programme de visionnement.

4. Pour imprimer le fichier attaché, cliquer sur Imprimer. MainBoss ouvre le fichier et le
logiciel d’imprimante préciseé dans la table Programmes de visionnement. Selon le
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programme de visionnement choisi, le fichier peut &tre imprimé automatiquement ou il
se peut que I’utilisateur doive utiliser les fonctions du programme de visionnement
pour imprimer le fichier.
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Administration de MainBoss

Le menu Administration permet a un administrateur de contréler le comportement de
MainBoss. Le menu donne acceés aux fonctionnalités suivantes:

Préférences : Permet de personnaliser de nombreux aspects de MainBoss pour qu’il
satisfasse aux besoins de I’entreprise.

Utilitaires de base de données : Permettent de maintenir les fichiers MainBoss en bon
état de fonctionnement, de faire des copies de sauvegarde et de restaurer la base de
données en entier.

Sécurité : Restreint les privileéges d’utilisation des autres utilisateurs de MainBoss. Par
exemple, les fonctionnalités de sécurité de MainBoss permettent d’empécher aux
utilisateurs non autorisés de créer des bons de commande.

Archivage : Le processus d’archivage retire les anciennes fiches de la base de données.
Par exemple, cette fonction peut étre utilisée pour éliminer les bons de travail, les
requétes de travail et les bons de commande qui ont plus d’un an. Effacer ces fiches
diminue la taille des fichiers. Cela augmente non seulement la vitesse d’execution
de MainBoss, mais simplifie aussi la tache de I’utilisateur lorsqu’il doit retrouver
les fiches les plus récentes, étant donné que les tables ne sont pas encombrées par
des entrées anciennes. (Les fonctionnalités d’archivage de MainBoss permettent
aussi d’examiner des anciennes fiches qui ont été retirées des bases de données. Il
est donc possible d’obtenir les anciennes données si nécessaire.

Les clés de licence: Cela vous autorise d’entrer et de modifier des clés de licence pour
des produits de logiciel de MainBoss.

Acces aux fonctions d’administration

Les fonctions d’administration sont normalement désactivées. Cela signifie que lorsque
I’utilisateur essaie de sélectionner une fonction dans I’un des sous-menus Administration,
ces fonctions apparaissent en gris et ne peuvent pas étre activées par un clic de souris.

Pour activer les fonctions d’administration, il faut ouvrir une session a titre
d’administrateur de MainBoss. Si ce n’est pas déja fait, I’utilisateur peut ouvrir une session
comme administrateur en sélectionnant le menu Session — Se Connecter. MainBoss
affiche alors la fenétre d’ouverture de sessions habituelle. Dans le champ « Nom de
I'utilisateur » entrer AbMINTSTRATOR €t dans le champ « Mot de passe » entrer le mot de
passe de I’administrateur.

Remarque: Pour plus de renseignements sur I’ouverture de session, voir Ouverture de
session, page 10.
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Lorsque I’entreprise obtient une licence de MainBoss, elle recoit un mot de passe pour
I’administrateur. 1l est possible de changer le mot de passe, comme il est indiqué dans la
section Changement du mot de passe d’administration, page 196.

Important: Quiconque connait le mot de passe de I’administrateur peut contrdler toutes
les fonctions administratives de MainBoss, y compris les fonctionnalités de sécurité. 1l faut
donc donner le mot de passe uniquement aux personnes détenant une autoritée sur les autres
utilisateurs de MainBoss dans I’entreprise.

Une personne qui ouvre une session comme ADMINISTRATOR peut accorder aux autres
utilisateurs la possibilité d’utiliser le menu Administration. Dans certaines entreprises,
une personne ouvre une session comme AbDMINTSTRATOR lorsque MainBoss est installé
pour la premiere fois et donne des privileges d’administration a divers autres utilisateurs; a
partir de ce moment, il n’est plus nécessaire d’ouvrir une session COmme ADMINISTRATOR,
puisque les activités d’administration peuvent étre faites avec d’autres noms d’utilisateur.
Pour plus de renseignements sur les permissions aux utilisateurs, voir Autorisation de
nouveaux utilisateurs, page 197.

Si I’utilisateur a ouvert une session comme ADMINISTRATOR pour effectuer du travail
administratif, puis désire rouvrir une session a titre d’utilisateur « normal » (sans priviléges
d’administrateur), sélectionner dans le menu Session — Se Connecter , puis ouvrir une
session en laissant vide les champs « Nom de I'utilisateur » et « Mot de passe » (aucun
caracteres). L’utilisateur redevient un usager « anonyme ».

Remarque: MainBoss permet d’ouvrir une session anonyme uniquement si la fonction de
sécurité est désactivee. Si la fonction de sécurite est activée, I’utilisateur doit toujours se
nommer pour se connecter. Pour plus de renseignements sur I’activation et la désactivation
de la fonction de sécurité, voir Ouverture de session et sécurité, page 199.

Enregistrement des réglages

Les reglages de plusieurs fenétres peuvent étre enregistrés. Par exemple, la fenétre
d’impression d’un bon de travail peut se « souvenir » du nombre de Lignes additionnelles
pour la main d'oeuvre et de Lignes additionnelles pour le matériel d’une session de
MainBoss a I’autre. Cela signifie que I’utilisateur n’a pas besoin de remplir ces champs
chaque fois qu’il imprime des bons de travail; MainBoss se souviendra automatiquement
des réglages enregistrés.

Remarque: Les réglages peuvent uniquement étre enregistres par I’administrateur. Donc,
pour enregistrer des réglages , il faut ouvrir une session comme administrateur.
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Pour sauvegarder les réglages d’une fenétre:

1. Déplacer le curseur de la souris sur le titre de la fenétre (la barre au haut de la fenétre
qui affiche son titre).

2. Faire un clic droit sur le titre (appuyer sur le bouton droit de la souris). Un petit menu
s’affiche.

3. S’il est possible d’enregistrer des réglages pour cette fenétre, le menu affichera une
option Sauvegarder les identifications. Cliquer sur cet article du menu.

Plusieurs fenétres ne permettent pas de sauvegarder leurs réglages. La fonctionnalité
d’enregistrement des réglages est principalement associée aux fenétres d’impression des
rapports.

Lorsque I’utilisateur enregistre les réglages d’une fenétre, MainBoss n’enregistre pas tous
les réglages, mais il n’enregistre que les réglages que I’utilisateur est le plus susceptible de
conserver a I’avenir.

Préférences

La section Préférences du menu Administration permet de déterminer des
comportements par défaut pour MainBoss. Par exemple, si la plupart des bons de travail
sont liés a I’équipement, I’utilisateur peut spécifier que la case « Equipement » doit étre
cochée lorsqu’un nouveau bon de travail est ouvert. Par contre, si la plupart des bons de
travail sont liés a des espaces, I’utilisateur peut spécifier que la case « Espace » doit étre
cochée lorsqu’un nouveau bon de travail est ouvert. Ainsi, les bons de travail vierges sont
configurés de facon a correspondre au cas le plus fréquent. Evidemment, si un bon de
travail donné est différent, il est toujours possible de le modifier lors de la création.
Toutefois, le réglage de préférences correspondant au cas le plus fréquent permet de
gagner du temps en n’ayant pas a entrer sans cesse les mémes données.

Il est possible de régler des préférences pour les requétes de travail, les bons de travail, les
rapports d’équipement (unites d’équipement et espaces) et les bons de commande. Pour
obtenir plus de détails, consulter I’aide en ligne. 1l est également possible de régler des
préférences pour I’affichage de la date et I’heure, tel qu’indiqué dans la section suivante.

L'information de compagnie

MainBoss vous laisse enregistrer de divers types d'informations générales au sujet de votre
organisation, pour l'usage dans des rapports, des bons de commande et pour d’autres
diverses fonctions. Par exemple, vous pouvez spécifier un fichier matriciel contenant votre
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logo de compagnie pour vos bons de commande imprimée qui seront envoyée aux

vendeurs.

Format de la date et de I’heure et autres préférences

MainBoss permet de déterminer des préférences pour plusieurs autres types de
renseignements utilisés par le programme. En particulier, I’administrateur peut spécifier le

format qu’il préfere pour la date et I’heure.

Préférences de MainBoss

K E3

— Configuration de la date

zur 'ecran

Délimiter de champ

™ Sans date délimiteur
' Bares obliques

" Espace et virgule

" Horloge de 24 heun

— Ordre du champ
" Commande &HJ
% Commande Jd
 JMa& Commande

01/09/2002 4:42:31pm

Format b oiz
& Muais numérnigue
™ Mois abrége

" Moiz au complet

danz les rapports

Immm dd, yyyy

jan 09, 2002

— Format de monnaie
Symbole monétaire

Wirgule D&cimale

Grouperent des chiffres

o

I._ Séparateur dez milliers

|1 23,456,789 : l

1

Waleurs pozitives o 31,234 567.89

Waleurs négatives I-Hlt :l -$1,234 BEY .83
— Génération dEF

Fréquence d'émizzion dEP F| Jourz

Frogramme de visiohnement IUTILISEH LE FICHIER ASSOCIE

Indicatif régional

—

3]

Annuler |

S auver I

Pour spécifier ces préférences, sélectionner le menu Administration — Préférences —»
Autre. MainBoss affiche une fenétre contenant les éléments suivants:

Configuration de la date: Cette zone permet de spécifier le format de la date et de I’heure
utilisées par MainBoss.

Les réglages dans le groupe sur I'écran permettent de déterminer le format de la date et de
I’heure a laquelle MainBoss affiche les renseignements a I’écran.

Les réglages dans le groupe dans les rapports permettent de spécifier le format de la date
et de I’heure lors de I’impression de rapports par MainBoss.
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Les deux groupes présentent un « exemple d’affichage » montrant la date et I’heure dans le
format choisi actuellement. Lorsqu’un des réglages est modifié, MainBoss change
I’affichage de fagon a indiquer comment la date et I’heure sont représentées dans le
nouveau format.

Remarque: Ces réglages indiquent a MainBoss comment afficher la date et I’heure.
Lorsqu’une date est entrée, une variété de formats plus grande peut étre utilisée. Pour plus
de renseignements, voir Utilisation des editeurs, page 164.

Formats d’heure: Les réglages dans cette zone permettent de spécifier comment
MainBoss affiche I’heure & I’écran.

Horloge de 12 heures: Le temps est mesuré au moyen d’une horloge de 12 heures. Les
suffixes AM ou PM sont souvent ajoutés: 01:30 PM.

Horloge de 24 heures: Le temps est mesuré au moyen d’une horloge de 24 heures:
13:30.

Configuration de I'heure: Les réglages de cette zone permettent de spécifier comment
MainBoss sépare les éléments de la date.

Sans date délimiteur: Les dates ne sont pas séparées en éléments distincts. Par
exemple, si des dates numériques sont utilisées au format MJA, le 25 décembre
2001 est affiché: 122501.

Barres obligues: Les éléments des dates sont séparés par des barres obliques. Par
exemple, si des dates numériques sont utilisées au format MJA, le 25 décembre
2001 est affiché: 12/25/01.

Espace et virgule: Les éléments des dates sont séparés par des espaces, une virgule
peut également étre utilisée pour séparer les éléments. Par exemple, si des dates
numeériques sont utilisées au format MJA, le 25 décembre 2001 est affiché:

12 25, 2001.

Délimiter de champ: Les réglages de cette zone permettent de spécifier I’ordre des
éléments d’une date.

Commande AMJ: Affiche I’année, suivi du mois et du jour.

Commande MJA: Affiche le mois, suivi du jour et de I’année.

JMA Commande: Affiche le jour, suivi du mois et de I’année.

Ordre du champ: Les réglages de cette zone spécifient le nombre de mois représentés.

Mois numérique: Les mois sont représentés par des nombres de 01 a 12.

Mois abrégé: Les mois sont représentés par des abréviations de trois lettres (par
exemple, nov pour novembre).

Mois au complet: Les mois sont écrits avec leur nom entier (par exemple, janvier).

dans les rapports: Spécifier un format pour I’affichage des dates dans les rapports. Ce
champ peut contenir n’importe lequel des éléments suivants:

mm Représente le mois par 2 caractéres.
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mmm Représente le mois par une abréviation de trois lettres

(ex., nov)
mmmm Affiche le nom entier du mois (par ex., janvier)
dd Représente le jour par deux chiffres (par ex. 03 ou
25)
d Représente le jour par un ou deux chiffres (par ex.
30U 25)
YYvy Représente I’année par quatre chiffres (par ex. 2001)
VY Représente I’année par deux chiffres (par ex. 01)

De plus, il est possible d’ajouter deux caracteres, comme des espaces ou des signes de
ponctuation entre les différents éléments d’une date. Par exemple, si le format
mmm/dd/ yyyy est spécifié, MainBoss affiche les dates ainsi: déc/25/2001.

Format de monnaie: Les options de cette zone permettent de déterminer les options par défaut
pour I’affichage des symboles monétaires dans MainBoss (y compris dans les rapports).
Dans cette zone, MainBoss affiche des exemples de valeurs positives et négatives. Si une
de ces options est modifiées, les exemples montrent le résultat des changements.

Symbole monétaire: Un ou plusieurs caractéres qui sont utilisés pour représenter des
symboles monétaires. Par exemple, s pour le dollar ou ¥ pour le yen.

Virgule Décimale: Un caractére unique utilisé pour séparer la partie fractionnaires d’une
valeur monétaire. Par exemple, la virgule « , » est normalement utilisée pour les
valeurs en dollars, comme dans 23, 99 s.

Séparateur des milliers: Signe unique servant a regrouper les chiffres de la partie non
fractionnaire d’une valeur. Par exemple, I’espace « # » est normalement utilisée pour
les valeurs en dollars, comme dans 1 000 000,00 &.

Groupement des chiffres: Liste des maniéres possibles de regrouper les chiffres.
L’utilisateur doit choisir le format qu’il préfére dans cette liste.

Valeurs positives: Liste des maniéres possibles d’afficher des valeurs positives. Par
exemple, le symbole monétaire peut apparaitre au début d’une valeur (comme dans
$23,99) ou a la fin (comme dans 23, 99 $).

Valeurs négatives: Liste des manieres possibles d’afficher des valeurs négatives. Par
exemple, certaines entreprises préférent utiliser un signe moins devant la valeur,
comme dans -23, 99 s, tandis que d’autres entreprises préférent mettre ces valeurs
entre parenthéses, comme dans (23, 99 s).

Génération d"EP: Les options de cette section servent a déterminer les options par défaut pour
générer des bons de travail pour la maintenance préventive. Pour plus de renseignements
sur la génération de tels bons de travail, voir Création des bons de travail d’entretien, page
108.

Fréquence d'émission d'EP: Indique le nombre de jours par défaut entre la génération de
nouveaux bons de travail de maintenance préventive. Par exemple, si on veut générer
de nouveaux bons de travail toutes les deux semaines, ce champ doit contenir la valeur
14.
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Pour plus de renseignements sur la génération de bons de travail de maintenance
préventive, voir Création des bons de travail d’entretien, page 108.

Programme de visionnement: Indique les programmes de visualisation utilisés par défaut
avec les fichiers joints. Pour plus de renseignements, voir Attachements, page 176.

Indicatif régional: Ce champ permet de spécifier une chaine de chiffres devant étre mis au
début de tous les nouveaux numéros de téléphone. Par exemple, si la plupart des appels
téléphoniques sont effectués dans I’indicatif régional de I’entreprise, entrer cet indicatif
dans le champ « Indicatif régional ». Cela permet de gagner le temps requis pour taper
I’indicatif régional chaque fois qu’il faut entrer un nouveau numéro de téléphone. (Pour les
numéros qui ne font pas partie de cet indicatif, il faut simplement effacer le préfixe par
défaut et commencer a taper le numéro a partir du début.

Réglages de texte personnalisés

La fonction Texte adapté de MainBoss a deux emplois principaux:

Personnaliser la terminologie de MainBoss pour qu’elle corresponde a celle de
I’entreprise. Par exemple, au lieu de « centre de codts », une entreprise peut
préférer le terme « poste budgétaire ». Cette fonction permet d’utiliser « poste
budgétaire » dans MainBoss, au lieu du terme « centre de codts », qui est
normalement utilisé.

Il est possible de modifier MainBoss pour utiliser d’autres langues que I’anglais.

Remarque: MainBoss fournit des réglages personnalisés pour un petit nombre d’autres
langues que I’anglais. Si I’utilisateur désire travailler dans une autre langue, il doit créer
son propre fichier de traductions personnalisées.

Pour plus de renseignements sur les réglages de texte personnalises, consulter I’aide en
ligne.

Opérations de base de données

Le menu Administration — Base de données permet de nettoyer la base de données de
MainBoss et d’effectuer des opérations de sauvegarde et de restauration.

Réindexage

Le réindexage consiste a nettoyer la base de données de MainBoss et de reconstruire ses
index. Normalement, le seul moment ou il est nécessaire d’effectuer cette opération est lors
de I’installation d’une nouvelle version de MainBoss. Toutefois, cette opération peut
également étre nécessaire si une partie de la base de données a été endommagée (par
exemple, par des probléemes de matériel informatique ou une panne de courant).
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Important: MainBoss ne permet pas le réindexage de la base de données si un autre
utilisateur utilise MainBoss en méme temps. 1l faut donc s’assurer que tous les utilisateurs
ont quitté MainBoss avant de tenter le réindexage.
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Réindexage de la base de données:

1. Sélectionner Administration — Base de données — Réindexer dans le menu.
MainBoss ouvre la fenétre suivante:

Héindexage de la baze de données MainBozs |

[V'accord pour |e réindexage de la baze de données ¥

Annuler |

2. Cliquer sur Ok. MainBoss commence le processus de réindexage. Durant le processus,
MainBoss indique quels fichiers sont réindexés.

3. Lorsque MainBoss indique que le réindexage est terminé, cliquer sur Ok pour fermer
la fenétre.

Copie de sauvegarde de la base de données MainBoss

Le processus de copie de sauvegarde de MainBoss crée une archive compressée de la base
de données MainBoss. Un fichier unique contient toutes les informations de la base de
données et ce fichier est enregistré dans un format spécial qui nécessite moins d’espace sur
le disque. Voici quelques situations dans lesquelles I’utilisateur devrait créer une copie de
sauvegarde:

Il faut faire une copie de sauvegarde avant toute modification majeure de MainBoss.
Cela inclut I’installation d’une nouvelle version de MainBoss ou le réindexage de
la base de données (tel que décrit dans la section Réindexage, page 188).

Des copies de sauvegarde effectuées régulierement permettent de restaurer les données
en cas de sinistres tels que les incendies, les inondations ou les pannes majeures
(comme une panne de disque dur). Il faut s’assurer de copier les fichiers de
sauvegarde sur un disque différent qui réside sur un autre ordinateur que celui qui
contient normalement la base de données MainBoss. Plusieurs entreprises copient
leurs fichiers de sauvegarde sur une cartouche de haute-capacité (ZIP ou JAZ) et la
conservent dans un autre batiment. (De nombreuses entreprises ont évidemment
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déja mis en oeuvre des procédures pour effectuer des copies de sauvegarde de
toutes leurs données informatiques).

Lorsqu’un probleme survient et que I’utilisateur communique avec le soutien technique
de MainBoss, le personnel de soutien peut demander d’envoyer une copie de la
base de données, afin de les aider a résoudre le probléme. Dans ce cas, il suffit
d’utiliser les fonctionnalités de sauvegarde de MainBoss pour créer une copie de
sauvegarde, puis de nous envoyer le fichier (par courriel, normalement).

Création d’une copie de sauvegarde:

4. Sélectionner le menu Administration — Base de données — Sauvegarde. MainBoss
affiche une fenétre de sauvegarde de fichier normale et dans laquelle il faut donner un
nom au fichier de sauvegarde. (les fichiers doivent porter I’extension .mz#.) Lorsque le
nom est entre, MainBoss demande s’il peut procéder a la sauvegarde. Cliquer sur Ok
pour lancer la sauvegarde.

Remarque: Avant d’entreprendre le processus de sauvegarde, il faut s’assurer que
personne d’autre n’est en train d’utiliser la base de données. Cela signifie que tous les
autres utilisateurs doivent quitter MainBoss avant le début de la sauvegarde; MainBoss
n’effectue aucune sauvegarde si d’autres utilisateurs utilisent la base de données.

Apres que le processus de sauvegarde est terminé, MainBoss affiche un message indiquant
si le processus a réussi. Cliquer sur Ok pour retourner a la fenétre de MainBoss.

Lorsqu’un fichier de sauvegarde est créé, celui-ci peut étre traité comme tout autre fichier,
Par exemple, il peut étre copié a un autre endroit ou étre effaceé lorsqu’il n’est plus
nécessaire. Il est également possible de restaurer la base de données a partir du fichier,
comme il est décrit a la section Restauration de la base de données a partir de la copie de
sauvegarde, page 191.

Restauration de la base de données a partir de la copie de sauvegarde

Idéalement, il ne devrait jamais étre nécessaire de restaurer une base de données au moyen
d’un fichier de sauvegarde. Toutefois, si les fichiers existants de la base de données sont
endommageés (par exemple, en raison d’une panne de matériel informatique), il peut étre
nécessaire de retourner a une copie de sauvegarde antérieure.

Lorsqu’une base de donneées est restaurée, MainBoss demande de spécifier un répertoire ou
il enregistrera les différents fichiers associés a cette base de données. Ces fichiers ne
doivent pas étre enregistrés dans le méme répertoire que la base de données existante,
méme si I’utilisateur veut que les fichiers restaurés remplacent la base de données
existante, il faut d’abord restaurer les fichiers dans un autre repertoire.
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Restauration de la base de données a partir d’un fichier de sauvegarde:

1. Sélectionner le menu Administration — Base de données — Restauration.
MainBoss ouvre la fenétre suivante:

Restaurer la baze de donnéesz MainBoss 2 x|

Restauration de || 1) Sélectinnr@l
Restauration 4 e I [3) Sélectinnr@l

Hestauratia Antuler |

2. Dans le champ « Restauration de » @, spécifier le nom du fichier contenant la
sauvegarde de la base de donnees. Pour repérer le fichier, il faut taper son nom ou
cliquer sur Sélectionner @.

3. Dans le champ « Restauration a le répertoire » ©, spécifier le répertoire ou
MainBoss doit enregistrer la sauvegarde de la base de données. Pour repérer le
répertoire, il faut taper son nom ou cliquer sur Sélectionner @.

4. Cliquer sur Restauration © pour restaurer la base de données.

Utilisation d’une base de données restaurée: Lorsqu’une base de données a été
restaurée, elle peut étre utilisée de deux fagons:

La fagon la plus sdre est de creer un raccourci Windows pointant vers la nouvelle base
de données. Pour ce faire, utiliser le bouton droit de la souris pour cliquer sur le
bureau de Windows, puis cliquer sur Nouveau, puis Raccourci. Windows lance un
assistant permettant de créer le nouveau raccourci. Pour la Ligne de commande,
cliquer sur le bouton Parcourir et repérer le fichier du programme MainBoss
(nommé mboss.exe dans le répertoire ou le logiciel a été installé). Donner un nom
au raccourci

Lorsque le raccourci est créé, faire un clic droit de la souris puis cliquer sur
Propriétés, Windows ouvre une « feuille de propriété » pour le raccourci. Dans la
section Raccourci, entrer dans le champ « Démarrage » le nom du répertoire ou
les fichiers de base de données sont restaurés. Enfin, cliquer sur Ok pour fermer la
feuille de propriétés.

Cliquer deux fois sur ce raccourci démarre MainBoss. Toutefois, au lieu d’utiliser
la base de données standard, cette version de MainBoss utilise la base de données
restaurée a partir de la copie de sauvegarde. La nouvelle base de données permet
d’effectuer toutes les opérations qui étaient possibles avec I’ancienne base de
données.
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Noter que toutes les opérations effectuées avec la base de données restaurée
n’affectent pas la base de données « standard ».

Aprés avoir passé quelque temps a examiner la base de données restaurée pour
s’assurer qu’elle fonctionne correctement, I’utilisateur peut décider de remplacer la
base de donneées « standard » avec celle qui a été restaurée. Si c’est le cas, copier
tous les fichiers et les sous-répertoires du répertoire ou la base de données a été
restaurée dans le répertoire contenant la base de données « standard ». Cette
opération remplace la base de données standard avec celle qui a été restaurée.

A partir de ce moment, il faut effacer le raccourci créé pour la base de données
restaurée et recommencer a utiliser la base de données « standard ».

Remarque: L’utilisateur doit s’assurer de se souvenir de quelle base de données il se sert.
S’il a des doutes, il peut regarder la barre de titre de la fenétre principale de MainBoss: elle
indique quel répertoire contient les fichiers de base de données. Les modifications
effectuées dans une base de données n’affectent pas I’autre base de données; il est donc
important de ne pas confondre la base de donneées utilisée avec une autre. Si I’utilisateur
entend remplacer la base de données standard avec celle qui a été restaurée, il doit
premiérement restaurer la base de données, puis la vérifier pour s’assurer que les données
sont correctes et ensuite copier les données restaurées a la place des données standard.

Vérification

Les fonctionnalités de vérification de MainBoss permettent d’examiner la base de données
pour détecter les erreurs et d’autres anomalies. Ces conditions peuvent survenir en raison
de nombreuses causes:

Des pannes de courant ou d’autres pannes de systeme se produisant pendant que
MainBoss effectuait une opération.

Les problemes résiduels de versions antérieures de MainBoss.

L’effacement d’entrées reliées a d’autres tables. Par exemple, supposons qu’une entrée
dans la table Code de priorité est effacée, mais qu’un bon de travail ou plus porte
toujours ce code de priorité. Le rapport de vérification indique quels bons de travail
utilisent le code de priorité non existant.

Erreurs de frappe et autres types d’erreurs. Par exemple, les fonctions de Vérification
examinent les fiches de main-d’ceuvre associées aux bons de travail fermés, puis
comparent les dates indiquées dans les fiches de main-d'ceuvre aux dates des bons
de travail. Si une fiche de main-d'ceuvre indique des travaux effectués hors des
périodes couvertes par le bon de travail lui-méme, cela indique normalement
qu’une erreur a été faite lors de I’entrée des dates dans le bon de travail ou la fiche
de main-d‘ceuvre.

-193 -




Certaines conditions listées dans le rapport de vérification peuvent ne pas étre des erreurs
véritables. Par exemple, MainBoss signale la présence dans la base de données de toute
date antérieure a 1980. La plupart du temps, une date aussi ancienne indique une erreur
lors de I’entrée des renseignements. Toutefois, certaines entreprises possédent des
équipements anciens achetés avant 1980. Dans une telle situation, I’utilisateur peut
simplement ignorer ces renseignements du rapport de vérification.

L’écran de vérification permet de corriger certaines erreurs. Cependant, de nombreux types
d’erreurs ne peuvent étre corrigées qu’avec d’autres modules de MainBoss. Par exemple,
supposons qu’un code de priorité est efface dans la table Priorité et que MainBoss
découvre plusieurs bons de travail qui utilisent le code qui n’existe plus. La fenétre de
vérification permet d’effacer le code de priorité sur ces bons de travail, afin qu’ils
n’utilisent plus I’ancien code.

Toutefois, I’utilisateur peut préférer assigner différents codes de priorité aux anciens bons
de travail. Dans ce cas, il doit utiliser les fonctions normales pour ouvrir un a un les bons
de travail pour leur assigner un nouveau code. L’utilisateur peut aussi decider de restaurer
le code effacé (ce qui signifie qu’il faut créer un nouveau code de priorité portant le méme
identifiant que celui qui a été effacé).

L’exemple ci-dessus montre qu’il peut étre ardu de résoudre les problémes indiqués dans
le rapport de vérification. L utilisateur peut devoir éditer les fiches existantes, créer des
entrées dans les tables, etc. Nous recommandons que les problémes indiqués dans les
rapports de vérification soient traités par une personne connaissant bien les opérations de
I’entreprise.

Remarque: Avant de commencer une veérification, nous recommandons de commencer par
réindexer la base de données (tel que décrit dans la section Reéindexage, page 188).
Pendant le réindexage et la vérification, il faut s’assurer que personne d’autre n’utilise la
base de données en méme temps.

Vérification de la base de données:

1. Sélectionner le menu Administration — Base de données — Audit. MainBoss
commence par ouvrir une fenétre indiquant qu’une Vvérification est en cours. Cette
fenétre indique les progreés de la vérification en affichant le nom des fichiers que
MainBoss lit. La vérification peut étre annulée en cliquant sur Annuler.

2. Une fois les fichiers de la base de données examinés, MainBoss affiche une nouvelle
fenétre indiquant les résultats de la vérification. Pour des renseignements sur
I’utilisation de cette fenétre, consulter I’aide en ligne en cliquant sur le bouton <?>
dans le coin supérieur droit de la fenétre.

Voici certains des problémes pouvant étre signalés lors d’une vérification:
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Enregistrement orphelin Une fiche orpheline est une fiche qui devrait étre reliée a
une autre fiche, mais qui ne I’est pas. Par exemple, lorsque I’utilisateur entre des codts de
main-d'ceuvre pour un bon de travail, MainBoss crée une fiche de main-d'ceuvre; la fiche
du bon de travail contient tous les liens associés aux codts de main-d‘ceuvre. Supposons
gue, pendant la saisie d’un bon de travail, le systeme tombe en panne aprés que I’utilisateur
a entré certains des colits de main-d'ceuvre, mais avant d’avoir enregistré le bon de travail.
Dans ce cas, la base de données n’a aucun bon de travail relié aux fiches de main-d'ceuvre.
Les fiches de main-d'ceuvre sont donc orphelines — de I’espace est gaspillé, puisque aucun
bon de travail ne les utilise. D’autres types de fiches orphelines peuvent apparaitre de
maniere semblable.

La maniére normale de traiter les fiches orphelines est de les effacer. Cliquer sur la ligne
dans la liste des Problémes, puis cliquer sur le bouton Supp I'enregistrement.

Lien brisé: Un lien perdu se produit lorsqu’une fiche est effacée dans une table et que
d’autres fiches dans d’autres tables s’y rapportent. Par exemple, si un code de priorité est
effacé de la table Priorité, tous les bons de travail existants qui utilisent cette priorité auront
maintenant un lien perdu.

Le rapport de veérification permet de résoudre le probléme des liens perdus en vidant le
champ: cliquer sur la ligne dans la liste des problémes, puis cliquer sur Laisser en blanc.
Cette opération vide le champ correspondant. Dans I’exemple précédent, cela effacerait le
code de priorité dans le bon de travail. Dans certains cas, toutefois, I’utilisateur peut
préférer procéder autrement. Par exemple, il peut étre préférable d’assigner un nouveau
code de priorité plutdt que d’effacer les anciens, ou de restaurer le code manguant.

Caractére invalide dans le texte:Un champ texte contient un caractére interdit
par MainBoss (il s’agit généralement d’une barre oblique inverse \). La fenétre de
verification permet de remplacer ce caractére par une espace.

Date invalide: Un champ contient une date qui n’est pas valide.

La date est dans le futur: Unchamp contient une date future, méme si cela n’a
aucun sens. Remarque: MainBoss ne signale pas ce probléeme s’il est possible que cette
date soit dans le futur. Par exemple, la « Date hors service » d’une unité d’équipement est
normalement une date future et MainBoss ne considere pas qu’une telle date pose
probléme. Toutefois, si la « Date de I'achat » est dans le futur, MainBoss considére que
cette date a probablement été entrée de maniere incorrecte.

La date est avant 1'an 1980: Une telle date est considérée suspecte, méme s’il peut
y avoir des situations ou elle peut étre correcte.

La date du départ du travail dépasse la date de fermeture du
bon de travail: La date de fermeture d’un bon de travail est antérieure a la date ou le
travail a été entrepris. Cela suggére que la date du début des travaux ou la date de
fermeture est incorrecte.

La date de finition du travail dépasse la date de fermeture du
bon de travail:Lebon de travail a été fermé avant que le travail ait été réellement
terminé. Cela suggére que soit la date du fin des travaux ou la date de fermeture est
incorrecte.
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Les heures de main d'oeuvre ne sont pas inclues dans
l1'intervalle de travail du bon de travail:Une fiche de main-d'ceuvre
indique que le travail a été effectué avant la date du début des travaux indiquée dans le bon
de travail ou aprés la date de fermeture.

La lecture du compteur effectif est moins que la lecture
précédente: Une lecture de compteur est inférieure a la lecture précédente du méme
compteur. Cela suggére qu’une des lectures n’a pas été entrée correctement. Si ce code
apparait, cela peut expliquer pourquoi des taches planifiées en fonction du compteur ne
génerent pas de bons de travail.

La date et l'heure de la lecture ne sont pas aprés ceux de la
lecture suivante: Une lecture de compteur était spécifiée a une date ou une heure
précédent une lecture déja enregistrée. Cela suggere que les lectures n’ont pas été entrées
dans I’ordre ou qu’une date ou une heure a été entrée incorrectement.

Sécurité

Les fonctionnalités de sécurité de MainBoss aident a déterminer qui peut utiliser le logiciel
et les fonctions auxquelles chaque utilisateur aura acces.

Changement du mot de passe d’administration

Lorsque I’entreprise achete une licence de MainBoss, elle obtient un mot de passe
d’administration. 1l y a plusieurs raisons pour lesquelles un utilisateur peut vouloir changer
ce mot de passe:

L’utilisateur peut vouloir utiliser un mot de passe plus facile a retenir.

Il faut changer de mot de passe s’il est possible qu’une personne non autorisée
connaisse un mot de passe. Certaines entreprises changent le mots de passe
réguliérement (tous les mois, par exemple), au cas ou une personne non autorisee
apprenne I’ancien mot de passe.

Il est préférable de changer le mot de passe si un utilisateur qui connait I’ancien mot de
passe quitte I’entreprise pour quelle que raison que ce soit.

Si I’administrateur change le mot de passe d’administration, il doit s’assurer de se souvenir
du nouveau mot de passe. L’oubli du mot de passe empéche totalement I’administrateur
d’effectuer des opérations d’administration normales comme les copies de sauvegarde et
I’archivage. (Si I’administrateur oublie son mot de passe, il doit communiquer avec
MainBoss pour obtenir des instructions sur la maniere d’obtenir un nouveau mot de passe.

Changement du mot de passe d’administration:

1. Sélectionner le menu Administration — Sécurité — Changer mot de passe.
MainBoss ouvre la fenétre suivante:
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Changer le mot de pazze pour ADMIMISTRATOR |

Ancien mot de pazse ||o

MNouveau mot de passe Ig

Retapez nouveau mat |9

Arnnler |

2. Entrer le mot de passe actuel dans « Ancien mot de passe » @. Peu importe les
caracteres tapes par I’utilisateur, MainBoss n’affiche que des astérisques (»). Cela
permet une plus grande sécurité, méme si quelqu’un regarde I’écran.

3. Entrer le nouveau mot de passe dans « Nouveau mot de passe » @. Le mot de passe
peut étre composé de n’importe quelle combinaison de chiffres ou de lettres.

4. Entrer le méme mot de passe dans « Retapez nouveau mot de passe » ©. MainBoss
demande d’entrer la chaine de caracteres une deuxieme fois au cas ou I’utilisateur a fait
une erreur la premiére fois. Les chaines de caracteres « Nouveau mot de passe » et
« Retapez nouveau mot de passe » doivent étre identiques; si les nouveaux mots de
passe ne sont pas identiques, MainBoss ne change pas le mot de passe.

5. Cliquer sur Ok pour fermer la fenétre.

Autorisation de nouveaux utilisateurs

MainBoss permet de créer une table de personnes autorisées a utiliser MainBoss dans
I’entreprise. Chacun de ces utilisateurs détient un nom d'utilisateur (le nom servant a
identifier les usagers dans MainBoss) et un mot de passe pour établir leur identite.

Meilleure pratique: Si I’entreprise utilise déja un réseau dans lequel les utilisateurs
doivent s’identifier, I’administrateur devrait assigner au personnel les mémes noms
d'utilisateur et les mémes mots de passe qu’ils utilisent sur le réseau.

Lorsque I’administrateur autorise un utilisateur, il doit indiquer quelles fonctions de
MainBoss cette personne a I’autorisation d’utiliser. Par exemple, I’administrateur peut
autoriser une personne a créer des requétes de travail, mais pas de bons de travail, ou peut
empécher tous les employés de créer des bons de commande, a I’exception des cadres.

Les autorisations sont accordées au moyen des menus de MainBoss. Par exemple, si
I’administrateur empéche un utilisateur d’accéder au menu Inventaire — bon de
commande et Inventaire — Fureter les bons de commande, cette personne ne peut pas
créer de nouveaux bons de commande.
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Pour accorder la permission d’utiliser MainBoss a un nouvel utilisateur:

1. Sélectionner le menu Administration — Sécurité — Utilisateurs. MainBoss ouvre le
navigateur Utilisateurs:

Fureter les utilisateurs ed S
| Mo de ['utilisateur SEcurité activee Hon
ADMINISTRATOR =| |Lctivé 'admin. par défaut Mon
JEAM + -
LISE = Statut Achif
Permizsion pour monter de niveau Ol
Permizsion de réindexer Oui
Permizzion requéte de traval Qi
Permission d'acheter Oui
-
¥
=
Editer | Cléner | Supprimer | Rechercher |
NqueeOl Inprimer | Activer secunité | Terminer |

2. Cliquer sur Nouveau @. MainBoss ouvre une fenétre permettant d’entrer des
renseignements sur le nouvel utilisateur:

Créer un utilisateur
Session Bone detraval Unités  Inventsire  Tables  Administration A

sélectionner tous les 564

Mom de l'utilizateur I

(2)
Mot de pazze I ©
Canfirner le mat de pazse I (4]

& Actif

) Désactivé

‘ Sauv&Nouvl [lEter | Supprimerl Sauwer I Annuler |

Effacer tous les accig) |

3. Dans le champ « Nom de I'utilisateur » @, taper le nom d’un nouvel utilisateur.

4. Dans les champs « Mot de passe » © et « Confirmer le mot de passe » @ taper un
mot de passe pour cet utilisateur (il faut entrer le méme mot de passe dans les deux
champs).

5. Utiliser la barre des menus de la fenétre © pour spécifier quelles fonctions de
MainBoss cet utilisateur aura la permission d’utiliser. En cochant I’article d’un menu,
I’utilisateur obtient la permission d’utiliser cette fonction; si I’article est décoche,
I’utilisateur ne peut pas utiliser cette fonction. Tous les articles d’un menu peuvent étre
cochés en cliguant sur Sélectionner tous les acces @, et tous les articles peuvent étre
désélectionneés en cliquant sur Effacer tous les acces @.
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6. Lorsque I’administrateur a fini d’accorder des permissions, il doit cliquer sur Sauver,
puis sur Annuler pour fermer la fenétre.

Lors de la création d’un nouveau compte d’utilisateur, il peut étre utile de Cloner un
compte d’utilisateur existant dans le navigateur des utilisateurs. Cela crée un nouveau
compte d’utilisateur possédant les mémes privileéges d’acces que ceux du compte cloné.
Par exemple, si un nouveau travailleur est embauché et que ce travailleur a les mémes
permissions qu’un des travailleurs actuels, faire un clone du compte du travailleur actuel
établira les mémes autorisations d’acces. Ainsi, il n’est pas nécessaire de régler les mémes
autorisations pour le nouveau travailleur.

Il est également utile de créer d’avance quelques utilisateurs « requéte de travail
seulement ». Par exemple, I’administrateur peut créer des utilisateurs appelés REQUETE1,
REQUETE2, etc. avec les mots de passe appropriés et les autorisations établies pour ne
permettre que la création de requétes de travail. Ces noms d’usagers et ces mots de passe
peuvent ensuite étre remis aux personnes qui seront autorisées a présenter des requétes.

Ouverture de session et sécurité

MainBoss peut fonctionner avec ou sans les fonctionnalités de sécurité.

Si les fonctions de sécurité sont activées: Chaque fois qu’un utilisateur démarre le
programme MainBoss, celui-ci demande a cette personne d’entrer un nom et un
mot de passe. Apres que I’utilisateur a ouvert une session, les seules fonctions
disponibles sont celles qui ont été autorisées pour cet usager (tel que décrit dans la
section Autorisation de nouveaux utilisateurs, page 197).

Si les fonctions de sécurité sont désactivées: Les utilisateurs n’ont pas besoin de
s’identifier au démarrage de MainBoss. Ils peuvent utiliser toutes les fonctions
normales de MainBoss. Toutefois, ces utilisateurs doivent quand méme ouvrir une
Session comme ADMINISTRATOR pour pouvoir utiliser les fonctions du menu
Administration.

Pour activer ou désactiver la sécurité:

1. Premiérement, ouvrir une session comme ApMINISTRATOR (tel que décrit dans la
section Ouverture de session, page 10).

2. Sélectionner le menu Administration — Sécurité — Utilisateurs. MainBoss ouvre le
navigateur Utilisateurs:
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Fureter les utilisateurs ed S
| Mo de ['utilisateur SEcurité activee Hon
ADMIMISTRATOR =| |Lctivé 'admin. par défaut Mon
JEAM S -
LISE = Statut Achif
Permizsion pour monter de niveau Ol
Permizsion de réindexer Oui
Permizzion requéte de traval Qi
Permission d'acheter Oui
-
¥
=
Editer | Cléner | Supprimer | Rechercher |
M Imprimer | Activer sécurité 0| ﬂl

3. Si les fonctions de sécurité sont actuellement désactivées, cliquer sur Activer sécurité
© active les fonctions de sécurité.

4. Si les fonctions de sécurité sont actuellement activées, cliquer sur Désactiver sécurité
© désactive les fonctions de seécurité.

5. Cliquer sur Terminer pour fermer la fenétre.

Archivage

Les fonctionnalités d’archivage de MainBoss permettent d’emmagasiner les fiches qu’il
n’est plus nécessaire de conserver dans la base de données principale. Les fonctions
permettent aussi de retrouver les fiches éliminées de la base de données, afin de permettre
I’examen des anciennes données et de produire des rapports sur ces données (si
nécessaire).

L’archivage n’est pas la méme chose que la sauvegarde des données. Une copie de
sauvegarde (tel que décrite dans la section Copie de sauvegarde de la base de données
MainBoss, page 190) enregistre tous les fichiers de base de données a titre de mesure de
précaution. L’ archivage sert a retirer les informations périmées des fichiers de la base de
données, afin d’empécher les fichiers de devenir trop volumineux et de faciliter la
recherche de renseignements lors de I’utilisation de MainBoss. Par exemple, si tous les
bons de travail de plus d’un an sont archivés, ces bons de travail périmés n’apparaissent
plus dans les listes de bons de travail, ce qui raccourcit les listes et les rend plus facile a
consulter.

Avertissement: L’archivage retire les fiches de la base de données de maniere
permanente. Ces fiches ne peuvent pas étre remises dans la base de données. Toutefois, il
est toujours possible de consulter ces fiches si nécessaire.
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Fonctionnement de I’archivage

L’information archivée est stockée sur le disque dur dans un format compressé. Cela réduit
I’espace nécessaire pour entreposer les fiches. Un avantage supplémentaire de I’archivage
est I’lamélioration de la performance. L’archivage enléve les fiches des bons de travail, des
bons de commande et des historiques d’inventaire de la base de données de tous les jours
et les sauvegarde dans des fichiers séparés. Cela signifie que la base de données de tous les
jours devient plus petite, ce qui peut accélérer le fonctionnement de MainBoss de maniere
significative.

A chaque archivage, un nouvel ensemble de données compressées est entreposé dans un
répertoire d’archivage séparé. C’est ce que I’on appelle un ensemble d’archives. MainBoss
permet de nommer chaque ensemble de données archivées afin que chaque fois qu’il faut
récupérer un ensemble donné d’historiques de bons de travail pour faire des rapports et des
analyses, il peut étre rapidement décompressé. Si des archives sont crées tous les trimestres
et que I’administrateur veut reconstruire I’historique d’une année entiére, il doit restaurer
chaque trimestre, I’un apres I’autre. (Remarque: il n’est possible de créer des rapports que
pour chaque trimestre individuel, et non pour I’année entiére.)

Il faut traiter chaque ensemble d’archives individuellement — il n’est pas possible de les
fusionner. Par exemple, supposons qu’a chaque trimestre, toutes les fiches de plus d’un an
sont archivées. Il n’est pas possible de combiner les archives de quatre trimestres en
renseignements pour une années entiere. Si I’administrateur veut obtenir des rapports sur
I’information archivée, il peut produire des rapports trimestriels, mais ne peut combiner
ces données pour obtenir un rapport annuel unique. 1l est également impossible de modifier
le contenu des ensembles d’archives: une fois que les données sont archivées, elles ne
peuvent plus étre modifiées.

Lors de la restauration d’un ensemble d’archives, MainBoss crée plusieurs fichiers de
travail contenant des données non compressées dans I’ensemble d’archives. Ces fichiers de
travail sont uniquement nécessaires si I’administrateur veut travailler avec les anciennes
données archivées. Comme les fichiers de travail occupent un espace supplémentaire sur le
disque, I’administrateur devrait les effacer lorsqu’il a fini d’examiner les anciennes
données; I’effacement de ces fichiers libére de I’espace sur le disque.

L’effacement de ces fichiers de travail n’affecte pas les ensembles d’archives compressées.
Si I’administrateur veut consulter des anciennes données, il peut restaurer le méme
ensemble d’archives. Cela crée de nouveaux fichiers de travail pouvant étre examinés au
besoin.
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Remarque: Avant de commencer toute opération d’archivage, de sauvegarde ou de
restauration, il est recommandé de faire une copie de sauvegarde de la base de données
MainBoss. Cela fait en sorte que les données sont en sécurité au cas ou MainBoss échoue
en raison d’une panne de courant ou d’un autre bris du systéme. Pour plus de
renseignements sur la sauvegarde de la base de données, voir Copie de sauvegarde de la
base de données MainBoss, page 190.

Archivage des données

La plupart des entreprises choisissent d’archiver des données sur une base réguliere (par
exemple, chaque trimestre ou tous les six mois). Le processus d’archivage retire les
anciennes fiches de bons de travail, de bons de commande et d’historique d’inventaire de
la base de données MainBoss; ces anciennes fiches sont stockées dans un format
compressé qui prend moins d’espace sur le disque.

Remarque: Les processus d’archivage retire les bons de travail fermés et les bons de
commande fermés de la base de données principale. Il n’enléve pas les bons de travail
ouverts ou les bons de commande ouverts, peu importe la date ou ils ont été émis,

Archivage des données de la base de données:
1. S’assurer que tous les autres utilisateurs ont quitté MainBoss.

2. Effectuer la sauvegarde de la base de données, tel que décrit dans Copie de sauvegarde
de la base de données MainBoss, page 190.

3. Sélectionner le menu Administration — Mise en archive — Archive. MainBoss
ouvre la fenétre suivante:

Créer un ensemble darchives 7| x|

Code ||o

Crége |

Date de linite | @)

Cammentaires Ie

Festauré e I Fichier d'archives I

Annuler |

4. Dans le champ « Code » @, entrer un code d’identification pour I’archive qui est
créée.

5. Dans la « Date de limite » @, entrer une date. MainBoss archive inclusivement
jusqu’a la date indiquée toutes les fiches des bons de travail, des bons de commande et
des historiques d’inventaires fermés. Par exemple, si I’administrateur entre 31
décembre 2001, MainBoss archive toutes les fiches correspondantes jusqu’a cette
date, inclusivement.

-202 -



6. Dans le champ « Commentaires » ©, entrer tous les commentaires qui aideront a
I’identification du contenu de I’archive.

7. Cliquer sur Archiver @ pour créer une nouvelle archive. MainBoss affiche un
message afin de vérifier si I’utilisateur veut réellement continuer le processus
d’archivage. Cliquer sur OK.

Restauration et utilisation d’un ensemble d’archives

La restauration des données d’une archive place toutes les fiches d’une archive dans des
fichiers de travail temporaires sur le disque dur. La restauration est également appelée
désarchivage.

Lorsque des données archivées ont été restaurées dans des fichiers de travail, MainBoss
peut étre utilisé pour travailler avec le contenu de ces fichiers temporaires, de la méme
maniére qu’avec les bases de données MainBoss utilisées tous les jours.

Important: Les données restaurées ne sont pas réinsérées dans la base de données
MainBoss de tous les jours. Les données sont insérées dans des fichiers temporaires
permettant d’examiner les anciennes fiches.

Il est possible de restaurer plus d’un ensemble de fiches archivées. Dans ce cas, les fiches
de toutes les archives que I’administrateur veut restaurer sont placées dans des fichiers
temporaires. La seule limite a la quantité de matériel qui peut étre restaurée est I’espace
disponible sur le disque.

Restauration d’un ensemble d’archives:

1. Sélectionner le menu Administration — Mise en archive — Restaurer. MainBoss
affiche le navigateur Ensemble d’archives:
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Fureter lez enzembles d'archives

7] x|

ﬁ Commentaires
] Fin d'anee. 2000

LAESIE

Restauration p

[ 3 L

LIS E

Pérnode
Créée

Statut
Fichier
Commentaire

Jusqu'a décembre 31, 2000
jarwier 09, 2002

Won restauré
02010900.L<H

Fin d'anee, 2000

] far [n[EF]

Terminer |

SARE S

Cliquer sur Restauration @.

Dans la liste des ensembles d’archives @, cliquer sur I’ensemble qui doit étre restauré.

MainBoss demande s’il peut procéder a la restauration. Cliquer sur OK.

MainBoss indique lorsque le processus de désarchivage est terminé. Cliquer sur OK,

puis sur Terminer pour fermer le navigateur des ensembles d’archives.

6. Sélectionner le menu Session — Sélectionner I'archive. MainBoss affiche un
navigateur indiquant les fichiers désarchives:

Fureter lez ensembles d'archives

| 7] %]

| Code | Commentaires
FiN 2000 FJl Fin d'anee. 2000

ot
¥
=

Restauration p

FFEIH

L SSIE)

Période
Créée

Statut
Fichier
Cammentaire

Juzqu's décembre 31, 2000
jarvier 09, 2002

Mon restauré
02010900.L2H

Fin d'ahee, 2000

RIS

Terminer |

7. Cliquer sur I’archive a examiner, puis sur Sélectionner ©.

8. Cliquer sur Terminer pour fermer la fenétre.

MainBoss peut maintenant étre utilisé pour examiner le contenu de I’ensemble d’archives.
Par exemple, lorsque Bons de travail — Fureter les bons de travail est sélectionné dans
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le menu, MainBoss affiche les bons de travail de I’ensemble d’archives et non ceux de la
base de donneées réguliére. Lorsqu’un rapport est crée, les renseignements pour ce rapport
sont tirés des données archivées et non de la base de données réguliére.

Toutes les fonctionnalités normales de MainBoss peuvent étre utilisées avec I’ensemble
d’archives — il s’agit de se souvenir que ce sont des données archivées, et non des donnees
courantes.

Lorsque I’utilisateur a terminé d’examiner les données archivées, il peut recommencer a
utiliser la base de données normale.
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Pour recommencer a utiliser la base de données normale:

5. Sélectionner le menu Session — Sélectionner la base de données principale.

A partir de ce point, I’utilisateur recommence a utiliser la base de données principale.

Remarque: Si I’administrateur doute s’il examine des données archivées ou la base de
données principale, il doit regarder dans la barre de titre de la fenétre principale de
MainBoss. Le titre indique quelle base de donnée est utilisée actuellement.

Nettoyage des données désarchivees

Lorsque I’examen des données desarchivées est termine, il faut se débarrasser des fichiers
temporaires contenant ces données dans un format non compressé. Cette opération libére
de I’espace sur le disque. Comme la version compressée de I’archive est toujours
disponible, il est toujours possible de désarchiver les données de nouveau au besoin.

Pour effacer les donneées désarchivées lorsqu’elles ne sont plus nécessaires:

1. Sélectionner le menu Administration — Mise en archive — Effacer I'archive.

MainBoss affiche le navigateur Ensemble d’archives:

Fureter les enzembles d'archives

Code | Commentaires Pénade
FIN 2000 E3|| Fin d'anee, 2000 =| | Créee
4| | Statut
| | Fichier
Commentaire
. -
¥ ¥
= X

Effacer !!

Juzqu'a décembre 31, 2000
jarwier 09, 2002

Restauré le jarwier 09, 2002
02010300.L2H

Fir d'anee, 2000

RIS

Terminer |

Dans la liste des ensembles d’archives, cliquer sur I’ensemble qui doit étre effacé.

Cliquer sur Effacer @.

MainBoss demande si I’administrateur veut vraiment effacer les données. Répondre

oul.
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5. Cliquer sur Terminer pour fermer la fenétre.

L’enregistrement

MainBoss permet d’enregistrer de divers types de renseignements généraux au sujet de
I’entreprise pour les utiliser dans les rapports, les bons de commande et diverses autres
fonctions. Par exemple, il est possible de définir un fichier matriciel contenant le logo de
I’entreprise pour I’imprimer sur les bons de commande envoyee aux fournisseurs. Ces
renseignements s’appellent les renseignements d’enregistrement.

Avis de requéte de travail

Pour compléter la trousse MainBoss, il est possible de télécharger un logiciel permettant
d’aviser I’administrateur chaque fois que quelqu’un produit une nouvelle requéte de
travail. Par exemple, supposons que les secrétaires d’une entreprises ont toutes
I’autorisation de présenter des requétes de travail pour signaler des problémes de
maintenance. Le logiciel wrNotifier peut envoyer un avis lorsque I’une d’elle crée une
requéte. Ce fonctionnement ressemble a celui des logiciels de courriels qui avertissent
I’utilisateur lorsqu’il recoit un nouveau courriel.

Pour plus de renseignements au sujet de ces fonctionnalités, consulter le site Web de
MainBoss (http://www.mainboss.com).
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La ligne de commande de MainBoss

MainBoss peut étre appelé a I’aide d’une ligne de commande contenant divers parametres.
Ceci permet d’appeler MainBoss d’un fichier de ligne de commande (.B2T ou .cwmp) ou
d’un autre logiciel qui peut appeler des programmes a partir d’une ligne de commande.

Les options de ligne de commande de MainBoss facilitent plus particuliérement la
sauvegarde automatique de la base de données de MainBoss a I’aide d’un utilitaire comme
les Taches planifiées de Windows 2000. Cela permet de programmer des sauvegardes
régulieres automatisées, sans que personne n’ait a démarrer MainBoss manuellement.

Dans la fenétre d’invite de commandes, on entre une commande cp pour accéder au
répertoire qui contient le fichier du programme, puis, on entre une autre commande pour
appeler le programme MainBoss. Les lignes suivantes en donnent un exemple type:

cd "C:\program files\mainboss\2.9"
mboss Backup /mbd:C:\mainboss /mzh:D:\mbsaves

A noter que le programme s’appelle mboss €t Non MainBoss.

Le format général de la ligne de commande est le suivant:

mboss subcommand option option option...

Cas particulier:

mboss /?

imprime I’information qui concerne I’utilisation de MainBoss a I’aide de ligne de
commande, y compris une liste de toutes les sous-commandes et des options.

Autre cas particulier:

mboss /MainBossDatabase:folder

démarre une session normale de MainBoss avec la base de données de MainBoss contenue
dans le dossier indiqué. Si vous omettez le parametre /MainBossDatabase, la commande
démarre uniqguement une session MainBoss normale en utilisant le répertoire en cours
comme répertoire pour la base de données de MainBoss.

Abréviations : La plupart des mots clés de la ligne de commande de MainBoss peuvent
étre abrégés. Dans la documentation de MainBoss, les lettres qui doivent étre présentes
sont indiquées en majuscule; les autres lettres peuvent étre omises. Par exemple, les
entrées suivantes sont toutes valides pour la ligne /MainBossDatabase:

/mainbossdb

/mbdata

/mbdb
/mbd
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Bien que dans la documentation certaines lettres soient indiquées en majuscules et d’autres
en minuscules, elles peuvent toutes étre tapées indifféeremment en majuscule ou en
minuscule. Par exemple, pour la ligne de commande de MainBoss, /MBD est équivalent a
/mbd OU @ /Mbd.

Sous-commande de sauvegarde

La sous-commande Backup Sauvegarde la base de données de MainBoss de la méme fagcon
que le décrit la section Copie de sauvegarde de la base de données MainBoss, page 190.
Le format de la commande est le suivant:

mboss Backup /MainBossDatabase:folder /MZH:filename
ou:
/MainBossDatabase:folder
indique le dossier dans lequel se trouve la base de données MainBoss. Si cette option

est omise, MainBoss suppose que la base de données se trouve dans le répertoire en
cours d’utilisation.

/MZH: filename
indique le nom du fichier mzu que MainBoss doit créer pour recevoir la sauvegarde.

A la place d’un nom de fichier, on peut spécifier un nom de dossier. Dans ce cas,
MainBoss crée un fichier de sauvegarde dans le dossier indiqué. Le nom du fichier est
ccyymmpD . MzH (OU ccyymmpD est la date actuelle).

La commande Backup reconnait également I’option /verbose. Si cette option est
spécifiée, MainBoss affiche des messages de progression pendant la sauvegarde de la base
de données; autrement, MainBoss sauvegarde simplement la base de données sans afficher
de messages (tant qu’aucune erreur ne se produit).

Comme modele pour les sauvegardes réguliéres, supposons que la base de données de
MainBoss est enregistrée dans le dossier c: \MainBoss et que I’on veut faire des
sauvegardes vers un autre ordinateur sur le réseau local. L’ordinateur qui recoit la
sauvegarde a pour lettre d’identification 1: et I’on veut enregistrer les fichiers de
sauvegarde dans le dossier 1: \mbsaves. Pour cette tache, on peut utiliser les Taches
planifiées de Windows 2000 pour exécuter:

mboss Backup /MBD:C:\MainBoss /MZH:H:\mbsaves

L’option /mz#a indique un dossier, et non un nom de fichier, MainBoss crée donc un
nouveau fichier dans le dossier chaque fois que la base de données est sauvegardee. (A
noter que tous ces fichiers de sauvegarde prennent de la place sur le disque dur.)
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Sous-commande de restauration

La sous-commande restore restaure la base de données a partir d’un fichier de
sauvegarde, de la méme facon que le décrit la section Restauration de la base de données a
partir de la copie de sauvegarde, page 191. Le format de la commande est le suivant:

mboss Restore /MainBossDatabase:folder /MZH:filename
ou:
/MainBossDatabase:folder
indique le fichier ou la restauration de la base de données doit étre ecrite. Si le dossier

spécifié contient déja des fichiers de la base de données de MainBoss, un message
invite a confirmer le remplacement de ces fichiers.

/MZH:filename
indique le nom du fichier Mz qui contient la base de données sauvegardée qui doit
étre restaurée.

La sous-commande restore affiche toujours au moins un message, qui indique si la
restauration a réussi ou non.

Paramétrage de la langue

Normalement, MainBoss regarde dans les Options régionales de Windows pour déterminer
quelle langue utiliser (Anglais, Francais, etc.). Cependant, lorsque MainBoss est appelé par
la ligne de commande, il est possible de spécifier explicitement une langue. Dans ce cas,
MainBoss ignore les réglages du panneau de configuration Options régionales et utilise la
langue spécifiée par I’opérateur (si la langue est supportée par le systeme).

Dans le systeme Windows, toutes les langues sont représentées par un code hexadécimal a
quatre chiffres. Par exemple, le code pour I’allemand est 0007 et le code pour I’espagnol
est 000a. Pour spécifier une langue lors de I’appel de MainBoss, il faut utiliser la ligne de
commande suivante:

/LANGID : XXXX
L’option de langue est paramétrée en fonction du code xxxx entré. Par exemple,
/LANGTD: 0007 regle la langue sur Allemand.

Pour plus de détails sur le paramétrage de la langue, voir Réglages de texte personnaliseés,
page 188.

Service Desk Mode
Habituellement, la commande mboss fonctionne comme si vous aviez invoque le

programme standard de MainBoss GMAO. Cependant, vous pouvez également I'employer
pour démarrer le MainBoss Service Desk :
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mboss /ServiceDesk+

démarre une session de Service desk. Notez que vous pouvez spécifier d'autres options (par
exemple LaNGID) avec cette forme de commande.

Pour plus d’information au sujet MainBoss Service desk, voyez MainBoss Service Desk,
page 223.

Les clés de licences d’entrée seulement

Il est possible d’invoquer MainBoss d’une telle maniere qu'il vous laisse seulement entrer
des clés de licence:

mboss /LicenseKeys+ /MainBossDatabase:folder

Cela demarre MainBoss de telle fagon que cela réduit des entrées dans la barre de menus a
ceux qui ont besoin des clés de licence pour entrer. Les boutons dans la barre d'action
rapide sont également réduits.

Dés que vous commencez MainBoss avec cette option, vous serez invités a entrer le mot
de passe apmMINTSTRATOR. Une fois que vous avez entré ce mot de passe, vous irez a I'écran
principal avec sa barre de menu réduit. De 13, vous pouvez entrer des clés de licence
comme décrit dans Enregistrement de MainBoss, page 221.
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Annexe A: Nouvelles fonctions de MainBoss 2.9

Nouvelles Caractéristiques MainBoss 2.9 Update 4

The following list gives differences between MainBoss 2.9 Update 4 and earlier releases of
MainBoss 2.9.

T1 Anew Inclure les centre de codts option is available when printing purchase orders.

This option is useful if you use MainBoss’s purchase order facilities to create purchase
requests that you then send to your purchasing department. The Cost Center can then
provide information to your purchasing department.

The Work Order Labor History report now includes the Task ID for preventive
maintenance jobs.

The window for producing Manpower Schedule reports now has a number of default
options set when the window is first opened. These options will produce a report
showing what work orders are scheduled for your staff each day for the next week.
This makes it quick and easy to produce the type of schedule that most customers use
most often.

Specifically, the default options are Total guotidien (breaking down the report day-by-
day), Interne (inside workers as opposed to outside contractors), and Détail (giving
complete details of each job). The "De" and "A" columns for "Date" are set for the
forthcoming week (starting with today).

Nouvelles Caractéristiqgues MainBoss 2.9 Update 3

The following list gives differences between MainBoss 2.9 Update 3 and earlier releases of
MainBoss 2.9.

0

If a user does not have permission to browse work orders, the user will not be given
permission to close a work order from the work order record (i.e. the Fermer & Sauv
button will be disabled).

The Receiving Report (Inventaire — Rapports — Réceptions) now includes the
Cofit unitaire beside the quantity received. This is where the Connaissement
used to be. The Connaissement number is now on a new detail line after the first
line.

The Overdue Work Order report listed work orders whose “Fin de travail” date has
already passed (i.e. due yesterday or before). In earlier releases of MainBoss 2.9, the
report include work orders that were due on the current date (i.e. jobs that were
scheduled to end “today”).
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[J MainBoss places restrictions on the ability to delete records shown in browsers—you
can only delete such items if you are logged in to ADMINTISTRATOR OF to a user who has
permission to Reindex the database. However, Update 3 allows all users to delete
records which have been created as part of creating other records. For example, if
someone creates a Shipment Receipt record from the Réception section of a Purchase
Order window, the same person can delete that Shipment Receipt record using the
same purchase order. However, the same person will not be able to delete Shipment
Receipt using the Receipt browser unless the person has Reindex permission on the
database.

This should make it easier for people to correct mistakes, while still maintaining the
security of preventing unauthorized users from deleting information created by
someone else.

(1 The Purchase History report now makes note of Ttems recus mais non
commandés For example, if you are recording the contents of a shipment and the
shipment contains items that weren’t included in any purchase order, the Purchase
History report contains a bold-faced warning before any line-item that reports excess
items received.

Nouvelles Caractéristiques MainBoss 2.9

La liste suivante décrit les différences entre MainBoss 2.9 et les versions antérieures.

Un nouveau menu Menu de requéte de travail a été introduit, contenant des
opérations liées aux requétes de travail. Ceci inclus le menu d’articles Ouvrir
requéte de travail, Fureter les requétes, et Imprimer les requétes. Toutes ces
opérations ont été obtenues précédemment par le menu Bons de travail. Notez que
I'information produit par Imprimer les requétes été précédemment connu comme
L’Historique des requétes de travail.

Un nouvel article a été ajouté a Bons de travail — Rapports. L’article Bon de travail
en retard produit un rapport des bons de travail en retard (des bons de travail qui
sont encore ouverts mais dont leur “Fin de travail” date a déja passe).

Dans des versions précédents, une requéte de travail qui n'avait pas encore été
convertie en bon de travail était classifiée comme Ouvert. Maintenant c’est
classifié comme En attente.

Un nouvel article a été ajouté a Bons de travail — Rapports. L’article Imprimer les
taches vous laisse imprimer les contenus des taches d'entretien préventif. (Vous
pouvez faire la méme chose en cliquant le bouton Imprimer.)

Dans beaucoup de champs d'information le nombre des caractéres ont augmenté pour
permettre de plus longs codes d'identification et des descriptions. La table au-
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dessous liste les changements les plus visibles. (D'autres changements moins
visibles ont été également faits.)

Length in Length in

2.8 2.9
Code de Batiments 10 15
Description de Batiments 30 50
Code de Fournisseur 10 15
Nom de Fournisseur 30 40
Nom de contact 30 50
Code de Personnel 10 15
Nom de Personnel 30 40
Code de I’équipement 15 30
Description de I’éguipement 30 50
Location de I’équipement 20 40
Code de I’espace 15 30
Description de I’espace 30 50
Location de I’espace 20 40
Code de I’item 20 30
Description de I’item 40 50
Tous les champs de numéro de 32 42
téléphone

Puisque la plupart de champs d'information sont maintenant plus longues, de divers
rapports ont été reformatés. L'information qui s'adaptait sur une ligne peut
maintenant exiger deux lignes ou méme plus.

Gréce aux champs d'information plus longs, il est possible que quelques valeurs soient
trop longues pour étre affiché dans I'espace disponible sur I'écran. Si oui, vous
pouvez bouger le curseur de souris au point aux champs; MainBoss affiche un
tooltip montrant la pleine valeur du champ. (Un tooltip est un de ces petites
étiquettes jaune que Windows peut déployer ou votre curseur se dirige.)

Pour augmenter la sécurité de produit, nous avons introduit un nouveau systeme des
licences. Les utilisateurs seront donnés des clés de licence pour chaque produit
qu'ils enregistrent (MainBoss, @Requests, etc.). Pour plus d'information, voyez
Enregistrement de MainBoss, page 221.

Puisque des clés de licence ont été introduit, I’ancien procédé d'enregistrement est
obsolete. C’est pourquoi, Administration — Registration a disparu. L'information
qui avant était spécifie dans la fenétre d'enregistrement est maintenant spécifie dans
Administration — Préférences — L'information de la Compagnie.

La version de Work-Requests-Only (WRO) de MainBoss est maintenant un logiciel
séparé. Précédemment, les clients utilisaient le logiciel de MainBoss compléte,
mais devraient mettre des permissions pour des utilisateurs de WRO de sorte qu'ils
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pouvaient seulement produire des requétes de travail. C'était toujours un point de
confusion; donc, nous avons produit un logiciel individuel. Le nom du nouveau
module est MainBoss Service Desk, décrit en MainBoss Service Desk, page 223.

L’Historique de la main d’ceuvre comprend maintenant les bons de travail de la
maintenance corrective ouverte dans une période de temps spécifie. Précédemment,
le rapport a seulement spécifie des bons de travail préventif.

Les articles d’inventaire ont maintenant des champs “Commentaires” ou les
utilisateurs peuvent enregistrer n'importe quelle information non couverte par
d'autres champs.

MainBoss 2.9 permet de limiter la capacité d'un utilisateur d'effacer I'information de la
base de données. Par exemple, il se peut que les utilisateurs ne puissent pas effacer
des enregistrements de personnel, d'information des fournisseurs, des descriptions
de matériel, et ainsi de suite (quoiqu'ils pourraient étre permis de produire de tels
enregistrements).

Afin d'effacer de tels enregistrements, vous devez explicitement ouvrir une session
comme ADMINISTRATOR OU @ un autre nom d'utilisateur qui a la permission de
réindexer la base de données. Personne d’autre ne puisera effacer de I'information.
(Cependant, il sera possible pour d’autres utilisateurs d’annuler des bons de travail,
des requétes de travail, etc. s’ils ont la permission d'accéder aux navigateurs
appropriés. Annuler n'efface pas réellement I'entrée; il marque I'entrée comme
annuler, mais l'information demeure dans la base de données ou elle peut étre
récupérée au besoin. Ceci est différent de supprimer, qui enléve réellement
I'information de la base de données.)

Les champs “Prochaine cédule” apparait dans la fenétre que vous employez pour
planifier la maintenance préventive d’une unité. Dans des versions précédentes de
MainBoss, la valeur de ces champs ne pouvait pas étre changée—c’était mis
automatiquement de l'autre information spécifie dans la fenétre. Par exemple, si
vous aviez spécifie qu'une tache d'entretien préventif devrait étre planifie tous les
90 jours, “Prochaine cedule” été automatiquement placé 90 jours apres la derniére
fois que vous avez fait le travail.

Dans MainBoss 2.9, vous pouvez mettre “Prochaine cédule” manuellement. Cela
veut dire que vous pouvez entrer une lecture de date spécifique ou une lecture de
compteur quand la tache devrait étre planifiée, méme si elle est différente du
programme habituel. Par exemple, vous pouvez entrer une date spécifique qu'une
tache devrait étre faite. MainBoss emploient alors la date donnée, n'importe quelle
autre information est specifie dans la fenétre de planification.

L’usage de “Fréquence d'émission d'EP” a changé. Dans le passé, la nouvelle valeur
“Emettre jusqu'a” (utiliser pour générer des bons de travail de la maintenance
préventive) a eté calculé en additionnant “Fréquence d'emission d"EP” au valeur
précédent de “Emettre jusqu'a”.Par exemple, si “Fréquence d'émission d'EP”
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était 7 jours, le nouveau “Emettre jusqu'a” était mis a I’ancien “Emettre jusqu'a
plus 7 jours, chaque fois que les bons de travail seront générés.

Maintenant, la nouvelle valeur “Emettre jusqu'a” est mise a la date actuelle
“Fréquence d'émission d'EP”. Par exemple, si “Fréquence d'émission d'EP” est
7 jours, “Emettre jusqu'a” est placé a la date du jour plus 7 jours. L‘ancienne date
“Emettre jusqu'a” n’avait pas d’effet sur ce proces.

Notez que vous pouvez toujours mettre “Emettre jusqu'a” manuellement pour
spécifie n'importe quelle date que vous voulez. Le nouveau comportement affecte
seulement la valeur par défaut “Emettre jusqu'a” value.

Plus de raccourcis de clavier ont été ajoutés pour permettre des opérations souris-libre.

Des nouvelles options ont été ajoutées au ligne de commande. / ServiceDesk+
démarre MainBoss Service Desk et / Licensekeys+ démarre MainBoss dans un
mode qui permet seulement I'entrée des clés de licence.
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Annexe B: Installation de MainBoss 2.9

Cette annexe décrit comment installer MainBoss 2.9 sur un ordinateur.
Si le logiciel a été recu sur CD-ROM:

Suivre les instructions imprimées sur la pochette du CD-ROM pour lancer le
programme d’installation.

Choisir parmi le jeu de langues disponibles, puis lancer I’installation.
Si le logiciel a été téléchargé de notre site Web:

Le logiciel est téléchargé sous forme de fichier exécutable: mbinstal1290.exe.
Utiliser le logiciel Windows Explorer pour repérer ce fichier et cliquer deux
fois sur son nom. Cela lance I’exécution du fichier téléchargé. Ensuite, le
programme d’installation de MainBoss commence son exécution.

Le logiciel MainBoss Setup

Le logiciel MainBoss Setup permet d’installer MainBoss sur un ordinateur. Durant le
processus, le logiciel pose un certain nombre de questions, dont les suivantes:

Est-ce la premiére fois que MainBoss est installé sur ce site ou y existe-t-il déja une
base de données MainBoss? Si MainBoss a déja été installé sur au moins un
ordinateur du site, choisir I’option Existing MainBoss Data Files.Dans le cas
contraire, choisir New MainBoss Data Files (Cette option indique au logiciel
d’installation de créer une base de données vide).

Si une nouvelle base de données est installée, ou les fichiers doivent-ils étre
enregistrés? Une installation typique de MainBoss prend de 30 a 40 mégaoctets sur
le disque (selon la quantité de données enregistrées dans les diverses tables et bases
de données utilisées par le logiciel).

Quel type d’installation doit étre effectué? Les choix sont Typical, Compact, et
custom. Si I"utilisateur choisit custom, le logiciel d’installation Setup permet de
choisir les éléments qui sont installés et ceux qui ne le sont pas; si I’option compact
est choisie, le logiciel installe le minimum de fichiers nécessaires pour faire
fonctionner MainBoss (cela signifie, par exemple, que le logiciel n’installe aucune
base de données d’exemples); si I’option Typical est choisie, le logiciel installe
par défaut toutes les bases de données d’exemples disponibles et I’aide en ligne.

Si I’utilisateur a répondu custom a la question precédente, le logiciel d’installation
demande d’indiquer quels éléments devront étre installés. Les possibilités sont:

Les fichiers du logiciel: ces fichiers contiennent le logiciel MainBoss proprement
dit et doivent étre installés.
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Les fichiers d’exemples: ces bases de données d’exemples montrent comment
MainBoss peut étre utilisé dans de nombreux contextes. Les exemples sont:

Entreprise: Entreprise de location dans laguelle le personnel de maintenance
s’occupe principalement des besoins des locataires.

Usine: Usine manufacturiere dans laquelle le personnel de maintenance s’occupe
principalement de I’entretien de I’équipement de I’usine.

Buanderie: Buanderie de grande envergure dans un hopital.

Par défaut, le logiciel d’installation installe toutes les bases de données. Toutefois,
il est possible de sélectionner ou de désélectionner n’importe lequel des exemples
en cliquant sur I’entrée.

[1 Les fichiers d’aide: Ces fichiers contiennent I’aide en ligne. 1l y aura toujours un
jeu de fichiers appelé pefault qui fournit de I’aide en anglais. L utilisateur a
aussi le choix d’obtenir de I’aide en ligne dans d’autres langues.

Si MainBoss 2.9 est déja installé sur I’ordinateur et que le logiciel Setup est lancé de
nouveau, celui-ci demande si I’utilisateur désire modifier I’installation, réparer
I’installation ou desinstaller le logiciel.

Modify: Cette option sert, par exemple, a installer une base de données d’exemples qui
n’avait pas été installée la premiére fois.

Repair: Choisir cette option si MainBoss 2.9 a déja été installé sur cet ordinateur mais
qu’il faut le réinstaller (par exemple, lorsqu’une nouvelle mise a jour doit étre
installée ou si des fichiers ont été effacés par erreur). Dans ce cas, le logiciel Setup
réinstallera exactement la méme configuration qui avait été demandée lors de la
premiére installation de MainBoss 2.9.

Remove : Choisir cette option pour retirer MainBoss de I’ordinateur. Cette procédure
efface les fichiers du logiciel et les bases de données d’exemples, mais n’efface pas
les bases de données actuelles de MainBoss. Si I’utilisateur veut aussi effacer ces
fichiers, il doit utiliser les commandes normales de Windows pour effacer le
répertoire contenant les fichiers.

Remarque: Il est nécessaire de détenir les permissions d’administrateur sous Windows
pour pouvoir faire exécuter le logiciel d’installation Setup de MainBoss. Si I’ utilisateur ne
dispose pas de ces permissions, il doit utiliser les procédures normales de Windows pour
ouvrir une session avec un compte détenant ces permissions.

Installation sur un réseau local

Lorsque MainBoss est utilisé sur un ordinateur branché a un réseau local, les fichiers des
bases de données sont stockés sur un ordinateur de ce réseau. Les fichiers du logiciel
peuvent ensuite étre installés sur chaque ordinateur du réseau ou des personnes utiliseront
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MainBoss. Toutefois, ces logiciels vont tous faire référence aux fichiers de base de
données sur I’ordinateur original.
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Si MainBoss est installé pour la premiére fois sur ce site:

1.

Choisir quel ordinateur contiendra les fichiers de base de données. Il faut installer
MainBoss sur cet ordinateur avant de I’installer sur d’autres ordinateurs.

Lancer le logiciel d'installation MainBoss sur I’ordinateur qui contiendra les fichiers de
base de donneées.

Pendant le procéde d'installation, vous serez donnés un mot de passe ADMINTSTRATOR.
Notez ce mot de passe; vous I’aurez besoin pour ouvrir une session en tant
qu'administrateur de MainBoss. (Une fois que vous avez débuté comme administrateur,
vous pouvez changer le mot de passe en ce que vous trouverez plus facile a rappeler —
pour des détails sur changer des mots de passe voyez Changement du mot de passe
d’administration, page 196.)

Lorsque MainBoss est installé sur le premier ordinateur, I’utilisateur peut exécuter le
logiciel d'installation sur n’importe quel autre ordinateur pour lequel une licence
d’utilisation de MainBoss a été achetée. Lorsque le logiciel d'installation demande de
spécifier I’emplacement des fichiers de données, taper le nom du répertoire ou les
fichiers de données ont été installés sur le premier ordinateur.

Si une version de MainBoss a déja été installée sur ce site:

1.

IMPORTANT: Réindexez votre base de données avant que vous installiez le nouveau
logiciel. Pour une description comment le faire, voyez Réindexage, page 188.

Par mesure de sécurité, faire des copies temporaires des fichiers de données MainBoss
existants. Cela protege les données existantes en cas de panne de courant ou d’autres
types d’interruption pendant le processus d’installation. Pour une description de la
méthode de copie des fichiers de données, voir Copie de sauvegarde de la base de
données MainBoss, page 190

Lancer le logiciel d'installation sur chaque ordinateur pour lequel une licence
MainBoss a été achetée. Lorsque le logiciel d'installation demande de spécifier
I’emplacement des fichiers de donnees, taper ou sélectionner le nom du répertoire
contenant les fichiers de données existants.

Privileges: Aprés I’installation de MainBoss sur un poste de travail, il faut s’assurer que
tous les utilisateurs qui ont acces a MainBoss sur ce poste détiennent les privileges
suivants concernant les fichiers et les répertoires:

Le droit de créer, d’effacer et de modifier des fichiers dans TOUTES les structures
des répertoires de MainBoss

Le droit de lire, d’écrire, de modifier et d’effacer tout fichier dans les sous-
répertoires ARC et ARCLH.
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Note: Une fois que vous avez installé la nouvelle version de MainBoss et vous étes sir que
cela fonctionne correctement, vous pouvez désinstaller I’ancienne version. Cependant,
nous recommandons que vous utilisez la nouvelle version pour au moins deux semaines
avant de désinstaller I’ancienne version.

Enregistrement de MainBoss

Vous recevrez pour n'importe quel logiciel de MainBoss une clé de licence qui devrait étre
employée pour registrer votre logiciel. Essentiellement, vous écrivez la clé de licence pour
valider votre utilisation de base de données de MainBoss pour un progiciel particulier.
Jusqu'a ce que vous entriez une clé de licence valable, la base de données fonctionnera
seulement avec le logiciel dans un mode de démonstration.

Evidemment, vous obtenez une nouvelle clé de licence chaque fois que vous achetez un
nouveau module. VVous obtenez également des nouvelles clés de licence si vous mettez
votre logiciel a niveau ou si vous renouvelez votre abonnement de support annulaire.
Quand vous obtenez une nouvelle clé de licence, il vaut mieux que vous entrez la clé
aussitdt que possible.

Pour entrer une nouvelle clé de licence:

1. Démarre le programme de MainBoss en cliquant le bouton Start de votre bureau
Windows, aprés cliquez Programs, aprés MainBoss, aprés MainBoss 2.9.

2. Avant que vous puissiez entrer la nouvelle clé, vous devez ouvrir une session comme
apMINISTRATOR. Alors cliquez Se Connecter sur le menu *Session. MainBoss ouvre
la fenétre suivante:

Sécurité de MainBoss d A

- Facility Sample -
M2 de sérieSAMPLE

Entrer le nam d'utilizateur et I mat de

MHaom de || 1)
Pot de pazse I 2)
0k @ Annler

3. Dans “Nom de l'utilisateur” @, écrivez ADMINISTRATOR.
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4. Dans “Mot de passe” @, écrivez le mot de passe approprié. (Ce sera le mot de passe
donner & vous quand vous avez installé le logiciel, a moins que vous ayez changé le
mot de passe.)

5. Cliquez Ok © pour fermer la fenétre de mot de passe.

6. Cliquez Cles de Licence au menu Administration. MainBoss affiche le navigateur de
clé de licence, indiquant toutes les clés de licence existantes.

Naviguer la licence 21l

| Mom d'application | Clé de Licence D application 2

\ MNam @R equests
M5 LAG Type de Modéle de tableau de limite
Service Desk Fra0w AT 40-MB01 7Y FF1-FFRE4 et de q

Modéle Démonstration d'échéance
Date
ID de licence 26,544 615

= =
Editer | Supprimer | Rechercher |
Mouveau | Terminer |
7. Cliquez Nouv%au ®. MainBoss ouvre la fenétre ou vous pouvez entrez la nouvelle clé.
20
uédeLmencep
L application (5

Type de licence
Compte de licence
Modéle d'échéance
Date d'expiration

D de licence

Supprimerl Sauwer I Annuler |

8. Dans “Clé de Licence” © écrivez la clé de licence donné par La Siege Social de
MainBoss.

9. Cliquez Sauver pour sauver la clé de licence, aprés cliquez Annuler pour fermer la
fenétre.

10. Cliquez Terminer pour fermer le navigateur de clé de licence.

Note: La nouvelle clé de licence substituera toutes les clés précédentes pour le méme
module. Par exemple, si vous entrez une nouvelle clé de licence pour @Requests, elle
substituera toutes les clés précédentes pour @Requests.
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MainBoss Service Desk

MainBoss Service Desk est une option pour les organisations qui veulent permettre au
personnel qui ne travaillent pas dans I’entretien de soumettre des requétes de travail.
(MainBoss @Requests remplit la méme fonction et est en général plus facile a employer.
Cependant, MainBoss Service Desk est une bonne alternative pour les organisations qui
n‘ont pas d’email.)

Quand vous installez le module régulier de MainBoss, la procédure d'installation installe
automatiquement les deux; MainBoss et MainBoss Service Desk. (Ceux-ci vont apparaitre
dans le menu Programs que vous voyez quand vous cliquez au bouton Start de
Windows.) Ceci vous laisse démarrer MainBoss méme ou MainBoss Service Desk de
n'importe quel systeme que MainBoss a été installé.

Pour installer Service Desk: Pour installer MainBoss Service Desk sur un systéme,
simplement exécutez le programme d'installation de MainBoss habituel comme décrit dans
Installation sur un réseau local, page 218.

Avant que vous puissiez executer MainBoss Service Desk, vous devez enregistrer une clé
de licence appropriée qui autorise l'utilisation MainBoss Service Desk. Vous serez donnés
une telle clé quand vous autorisez MainBoss Service Desk. Pour entrer la clé de licence,
suivez les opérations données dans Enregistrement de MainBoss, page 221.

Une fois que vous avez entré la clé de licence, vous pouvez exécuter MainBoss Service
Desk sur n'importe quel systéme ou il a été installé. Pour faire ceci, vous cliquez seulement
sur I’entrée de MainBoss Service Desk dans le menu Programs de Windows (obtenu
quand vous cliquez le bouton Start de Windows). Quand MainBoss Service Desk démarre,
une fenétre semblable comme la fenétre de démarche de MainBoss s’affiche. Cependant, la
barre de menu contient seulement le menu Session (pour ouvrir une session sous un nom
d'utilisateur et pour quitter le programme), le menu Menu de requéte de travail est pour
travailler avec les requétes de travail, et le menu Aide est pour avoir de I’aide en ligne.
Pour plus d'information sur I’emploie de ces menus, voyez les sections appropriées de ce
guide (en particulier Création d’une requéte de travail, page 24).

Note: Votre licence met une limite sur le nombre d'utilisateurs de MainBoss Service Desk
comme elle met une limite sur le nombre d'utilisateurs de MainBoss. Une fois que vous
atteignez la limite des gens qui sont permis de brancher a la base de données utilisant
MainBoss Service Desk, des gens supplémentaires ne pourront pas démarrer MainBoss
Service Desk.

Utilisation des bases de données d’exemples

Pour utiliser MainBoss avec n’importe laquelle des bases de données d’exemples, il suffit
de cliquer sur le bouton Démarrer du bureau de Windows, sur Programmes, puis sur
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MainBoss et enfin sur une des entrées du menu Examples 2.9 du groupe de programmes.
Cela demarre le logiciel MainBoss habituel, en utilisant I’exemple choisi comme base de

données.

Pour utiliser le menu Administration dans une des bases de données d’exemples, il faut
ouvrir une session a titre d’administrateur en sélectionnant le menu Session — Se
Connecter. Lors de I’ouverture de session, entrer:

Nom de l'utilisateur: ADMINISTRATOR
Mot de passe: mainboss

Cette procédure s’applique a toutes les bases de données.
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Annexe C: Foire aux questions

Cette section porte sur certaines des questions que les utilisateurs de MainBoss posent le
plus fréquemment a notre personnel de soutien.

Listes De Demandeur

Q: Comment est-ce que je change des entrées dans le menu déroulant de demandeur?

A: Les changements peuvent étre faits avec Tables — Table de contacts. Ceci énumere
tous vos demandeurs passés. Des reproductions peuvent étre supprimées (par exemple, si
Tom et Tommy se référent a la méme personne), mais faites attention si vous supprimez un
demandeur du Tableau de contacts, toutes les demandes existantes de travail qui se
rapportent a ce demandeur devenant maintenant blanches. Le champ « Requis par ». Vous
devrez retourner et sélectionner le demandeur correct du menu déroulant si cette
information est importante pour vous.

Comment désélectionner dans un menu déroulant

Q: J’ai sélectionné une entrée dans un menu déroulant. Je veux maintenant effacer le
contenu du champ de facon a ne rien sélectionner. Comment faire?

R: Utiliser le curseur pour cliguer sur le champ, puis enfoncer les touches <Ctrl+Del>.
Cette opération efface le contenu du champ.

Impression des rapports

Q: Lorsque j’essaie d’imprimer des rapports, rien ne sort de I’imprimante.
Pourquoi?

R: Si vous utilisez une version non enregistrée de MainBoss, le logiciel n’imprime pas de
rapports (il est toutefois possible de voir a I’écran un Apercu de tous les rapports). Pour
enregistrer MainBoss, il faut un numéro d’enregistrement valide. Lorsque vous aurez regu
un numéro d’enregistrement, vous pourrez enregistrer le logiciel en suivant les instructions
de la section Enregistrement de MainBoss, page 221.

A noter: les bases de données d’exemples sont enregistrées. Ainsi, il est possible
d’imprimer en utilisant ces bases de données.
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Version de MainBoss

Q: Comment puis-je savoir quelle version de MainBoss j’utilise?

R: Sélectionner Aide — A propos de dans la barre des menus de MainBoss. MainBoss
affiche une fenétre fournissant des renseignements au sujet du logiciel.

2| ]
FHhinkage

W EliIBoss

Yerzioh 2.9 Mize a jour 5 Création 12
YWerzioh des messages 174 [040c/000c/0000]
kMeszages dans C:hProgram Files\M ainBozsh2.9
Copyright 2 2005, All Rightz: Reserved.
Thinkage Ltd.

Wt ainboss.com
SaMPLE

E chantillon de la baze de données Facility Sample
Baze de données C:A\Program Filez'\MainBozsh2 9hS ampleshF acility

Le numéro de la version est clairement énoncé dans cet écran. L’écran contient également
une ligne commencant par les mots Version des messages. Ceci indique quels fichiers
personnalisés sont actuellement employés. Dans I’exemple ci-dessus, vous voyez les
NUMEros (040c/0c0c/0000).

1. Le premier numéro montre votre arrangement de langue d’utilisateur. Ceci est pris de
vos Options Régionales de Windows ou de I’option de langid (si quel) sur la ligne de
commande de MainBoss.

2. Le deuxieme numéro est I’identification de langue de défaut. Ceci indique quel dossier
de message est employé réellement. Par exemple, si ce numéro est 0000 cela indique
que vous employez le dossier msg0000. txt.

3. Le troisieme numéro est le dossier éventuel. Par exemple, si vous employez le dossier
de priorité ovr0001.txt, le troisieme numéro montré sera 0001.

Pour plus d’informations sur les dossiers personnalisés voient Réglages de texte
personnalisés a la page 188.
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Comment effacer des items d’inventaire

Q: Lorsque j’essaie d’effacer un item d’inventaire, MainBoss m’empéche de le faire.
Pourquoi?

R: MainBoss ne vous laisse pas effacer un item d'inventaire si des fiches indiquent que
vous avez encore cet article en stock. Pour effacer I’item, il faut d’abord réduire le
décompte en stock a zéro partout ou I’article est entreposé (vous pouvez verifier votre
inventaire dans le menu Inventaire — Fureter les items) VVous devez également réduire
le colt total courant a zéro. Vous pouvez réduire le décompte et le colt total a zéro au
moyen de la fonction Inventaire — Inventaire modif. — Décomptes physique. Réduire
le decompte et le codt total a zéro, puis essayer d’effacer I’item de nouveau.

Planification de la maintenance systématique

Q: J’ai établi un horaire de maintenance préventive pour mon équipement, mais les
bons de travail n’apparaissent pas les jours ou des taches de maintenance préventive
devraient étre effectuées. Que se passe-t-il?

R: MainBoss ne génere pas les bons de travail automatiquement: il faut lui dire de les
créer. Il faut utiliser la fonction Bons de travail — Création de bons de travail.
MainBoss ouvre une fenétre permettant de spécifier un intervalle de dates durant lesquelles
vous voulez des bons de travail. Par exemple, si vous voulez créer des bons de travail
jusqu’a la fin du mois, spécifiez le dernier jour du mois dans le champ « Emettre

jusqu'a ». Lorsque vous cliquez sur Ok, MainBoss génére les bons de travail pour toutes
les taches de maintenance préventive qui doivent étre effectuées dans I’intervalle spécifié.

Par défaut, MainBoss regle les dates de Création de bons de travail pour vous permettre de
créer des bons de travail chaque semaine. Pour modifier cette fréquence (par exemple,
pour créer des bons de travail une fois par mois), utiliser le menu Administration —
Préférences — Autre; puis indiquer un nombre de jours dans le champ « Fréquence
d'émission d"EP ». Par exemple, si vous entrez 30 dans le champ « Fréquence d'émission
d'EP », MainBoss comprend que vous voulez créer des bons de travail une fois par mois
plut6t qu’a toutes les semaines.

Mots de passe oubliés

Q: J’ai oublié mon mot de passe d’administrateur et je ne peux plus utiliser le menu
Administration de MainBoss Que faire?

A: Téléphonez ou écrivez un email pour des instructions au Support de MainBoss.
Veuillez étre prét a fournir votre numéro de série de base de données de MainBoss alors
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que le support de MainBoss peut confirmer que vous étés un utilisateur registré. (Vous
pouvez obtenir votre numéro de série de base de données de Aide — A propos de.)

Tables recommandées

Q: Quelles tables dois-je créer avant de commencer a utiliser les fonctions de
MainBoss?

R: Vous n’avez pas a remplir de tables avant de commencer a utiliser MainBoss.
Toutefois, pour obtenir des résultats pertinents, nous recommandons de remplir au moins
les tables suivantes avant de commencer a utiliser MainBoss pour votre travail:

Batiments

Acces

Priorités

Catégories de travail

Code de fermeture de réparation

L’une ou les deux paires de tables suivantes sont recommandees pour tous les sites
MainBoss:

Personnel
Métiers
Remplir la table Personnel si vous devez créer des bons de travail pour votre propre

personnel. Comme les fiches Personnel se rapportent a la table Métiers, il doit absolument
y avoir une entrée dans la table Métiers avant d’ajouter la table Personnel.

Fournisseurs
Catégories de fournisseurs

Remplir la table Fournisseurs si vous devez créer des bons de travail pour des
entrepreneurs extérieurs. Comme les fiches Fournisseurs se rapportent a la table Catégories
de fournisseurs, il doit absolument y avoir une entrée dans la table Catégories de
fournisseurs avant d’ajouter la table Fournisseurs.

Les tables suivantes sont recommandées si vous comptez émettre des bons de commande
pour I’équipement:

Catégories d’équipement
Equipement (y accéder a partir du menu Equipement)

Les tables suivantes sont recommandées si vous comptez émettre des bons de travail pour
des zones comprises dans des batiments (appelés Espaces dans MainBoss):

Cat. d’espaces
Espaces
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Les tables suivantes sont recommandées si vous comptez faire le suivi de votre inventaire
de fournitures et de pieces détachées:

Magasins
Catégories
Unités de mesure
Items

Pour utiliser les fonctions d’acquisitions et de réception des marchandises, les tables
suivantes sont recommandées:

Fournisseurs

Catégories de fournisseurs
Toutes les tables d’inventaire
Modes d’expédition

Termes de paiement

Vous devez également spécifier dans la table Batiments I’adresse des batiments ou
s’effectue le réception des marchandises.

D’autres tables de MainBoss peuvent étre utilisées pour fournir des renseignements
supplémentaires dans divers contextes. Toutefois, elles ne sont pas aussi importantes que
les tables indiquées ci-dessus.

Envoi des rapports MainBoss par courriel

Q: Comment puis-je envoyer des rapports MainBoss par courriel a d’autres
personnes?

R: La clé consiste a créer une définition d’imprimante associée a un fichier, plutét qu’a un
port d’imprimante réel. Pour ce faire, il s’agit de faire comme si vous vouliez ajouter une
imprimante au systeme (par exemple, avec le panneau de commande Imprimante de
Windows).

Créer une définition d’imprimante pour le type d’imprimante que le destinataire du
courriel utilisera. Par exemple, si vous voulez envoyer le rapport & quelqu’un qui
imprimera le rapport sur une imprimante HP LaserJet 4SI1 MX, créer une définition pour
cette imprimante, mais au lieu de spécifier un port d’imprimante, choisir F11E:.

Remarque: Si vous ne savez pas quel genre de papier sera utilisé ou si vous voulez créer
un type de rapport convenant a de nombreux types d’imprimantes, il faut créer une
imprimante texte générique (ASCII) associée a FILE:

Lorsqu’une définition d’imprimante appropriée a été crée, vous étes prét a préparer des
rapports MainBoss et & les envoyer par courriel. Lorsque vous voulez préparer un rapport,
démarrer MainBoss et choisir le rapport désiré dans le menu Rapports. Ensuite, dans la
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boite de dialogue d’impression du rapport, cliquer sur le bouton Mise en page. Une boite
de dialogue permettant de choisir une imprimante s’ouvre. Choisir la définition
d’imprimante FILE: que vous venez de créer, puis effectuer les étapes normales pour
imprimer le rapport.

Lorsque vous demandez a MainBoss d’imprimer le rapport, Windows demande de nommer
le fichier ou le rapport doit étre imprimé. Spécifiez un fichier approprié: ce sera le fichier
que vous enverrez par courriel. Continuez normalement et Windows enregistrera le rapport
dans le fichier spécifié au lieu de I’imprimer.

Vous pourrez ensuite envoyer par courriel le fichier résultant. Toutefois, vous pouvez
préférer diminuer la taille du rapport en utilisant un utilitaire tel que WinZip. Dans ce cas,
le destinataire devra décompresser le rapport avant de I’imprimer.

Pour imprimer un rapport qui se trouve dans un fichier, utilisez la commande DOS cory
avec I’option /o. Par exemple, si vous imprimez sur une imprimante connectée au port
LPT1, vous pouvez utiliser

copy /b report.prn LPTI1:

Si vous imprimez sur une imprimante en réseau, vous devez vous assurer que vous copiez
vers une imprimante partagée. Une ligne de commande typique pourrait étre la suivante:

copy /b report.prn \\JOE\printer

ou Jor est le nom du systéme sur le réseau qui a créé un attachement d’imprimante
partagée pour I’imprimante que vous désirez utiliser.

Remarque: Si vous décidez que le réglage d’imprimantes partagées est trop compliqué,
vous pouvez créer le rapport original au format texte générique (ASCII). Cela vous permet
de lire le fichier d’impression dans Windows NOTEPAD, Microsoft Word ou d’autres
programmes permettant de lire des fichiers texte. Vous pouvez ensuite imprimer le fichier
au moyen des fonctions d’impression normales du logiciel.

Lorsque vous voulez imprimer des rapports sur votre propre systeme, souvenez-vous
d’utiliser le bouton Mise en page pour changer le réglage de I’imprimante FILE: a une
véritable imprimante connectée a votre ordinateur.

Assemblage des fichiers de MainBoss

Q: Comment puis-je assembler les fichiers de MainBoss pour les envoyer au soutien
technique?

R: Normalement, vous utiliseriez le menu Administration — Base de donnees —
Sauvegarde pour créer un fichier de sauvegarde que vous nous enverriez.

Cependant, si votre base de données MainBoss est trées endommagée, (par exemple, en
raison d’une panne de courant survenue a un moment critique), il peut étre impossible de
démarrer le logiciel MainBoss normalement. Si vous essayez de démarrer MainBoss dans
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cette situation, MainBoss émet un ou plusieurs messages indiquant que les fichiers de la
base de données contiennent des erreurs. MainBoss quittera alors.

Dans une telle situation, vous pouvez créer un fichier de sauvegarde en utilisant MainBoss
avec la ligne de commande.

Création d’un fichier de sauvegarde a partir de la ligne de commande de MainBoss
1. Ouvrir une session de ligne de commande sous Windows.

2. Dans la fenétre de commande, aller au répertoire contenant le logiciel MainBoss au
moyen de la commande cp:

cd "C:\Program Files\MainBoss\2.9"
3. Tapez la commande suivante:

mboss backup /mbd:"DBDIR" /mzh:"FILENAME"

ou peDIR correspond au nom du répertoire contenant votre base de données MainBoss
et FTLENAME est le nom que vous souhaitez donner aux fichiers assemblés. Par
exemple, vous pouvez taper

mboss backup /mbd:"C:\MainBoss" /mzh:"package.mzh"

Vous pouvez envoyer le fichier résultant (par ex. package .mzh) au soutien technique de
MainBoss par courriel ou vous pouvez I’enregistrer sur une disquette et nous la faire
parvenir.

Si le processus ci-dessus ne fonctionne pas, vous pouvez utiliser WINZIP pour créer un
fichier ZIP contenant tous les fichiers du répertoire de votre base de données.

AutoCAD

Q: Do I have to have AutoCAD installed to view my attached drawings from
MainBoss?

A: Having AutoCAD installed on your system lets you view and print drawings in the
same manner that you can view and print documents which require MS Word or
WordPerfect. However not every system accessing MainBoss is likely to be licensed for
the full version of AutoCAD.

An inexpensive alternative for viewing and printing both documents and drawings is to
install a viewer such as Autodesk’s VVolo View (U.S.$49). This will let you view, mark up,
measure, compare, and print your CAD drawings, without risking changes to the original
AutoCAD file. It also lets you view many different document types, including raster image
and business formats. Volo View may also be used in conjunction with a browser like MS
Internet Explorer for Internet & Intranet document and drawing viewing.
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Complete information about VVolo View is available at the Autodesk web site,
www .autodesk . com.

Obsolete Equipment and Preventive Maintenance

Q: When | declare equipment obsolete, what do I do about preventive maintenance
tasks related to that equipment?

A: Declaring equipment obsolete does not cancel any preventive maintenance tasks
scheduled for the equipment. You have to cancel those by hand. We recommend the
following approach:

1.

10.

Before you declare the equipment obsolete, find out what PM tasks are associated with
that equipment. You can do this with Bons de travail — Rapports — Imprimer les
taches. In the “Unité” field, specify the equipment you intend to declare obsolete.

For each task listed, open the task description using Bons de travail — Fureter les
taches. In the Unités assignées section of the task record, double-click the unit you
want to declare obsolete. This opens the task assignment for this unit.

In the Unité section of the assigned unit record, double-click the first schedule entry.
This opens the schedule record.

In the Cédule de maint. section of the schedule record, checkmark Ne pas utiliser
cette cédule. This prevents the use of this schedule in future. Click Sauver to preserve
your change, then click Annuler to close the schedule.

Repeat Steps 3 and 4 for every other schedule in the assigned unit record. When you’re
finished, click Sauver to save the changes you’ve made, then click Annuler to close
the record.

You’ll end up back in the task record. Click Sauver to save the changes you’ve made,
then click Annuler to close the record.

Once you’ve canceled all future task schedules, you must cancel all outstanding work
orders on the equipment. To do this, use Bons de travail — Fureter les bons de
travail, and click Imprimer. This opens a window for printing work orders.

In the print window, clear the checkmark on Choisir pour imprimer and Apres
impression enlever le choix d'imprimer. In both fields of “Unité”, specify the unit
you intend to declare obsolete. Checkmark Bons de travail ouverts. Click Imprimer
to print the report.

Using the report, void all the open work orders for the unit.

Finally, you can declare the unit obsolete. Use Unités — Equipement and double-
click on the entry for the equipment. This opens the equipment record.
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11. In the Valeur section of the equipment record, specify an obsolete code in the
“Désuet” field. Fill in any other relevant information (e.g. “Date désuet” and “Valeur
du rebus”). When you’re done, click Sauver to save the changes, then click Annuler.

Note that you do not delete the schedule or the task description, even if the task description
isn’t used for other equipment. It is useful to preserve this information for historical
purposes.

Editing MainBoss files using another program

Q: Can | edit MainBoss data files with other software?

A: The data files that contain MainBoss information can be opened with Microsoft Excel,
Microsoft Access, Visual FoxPro and other such programs. Users who are familiar with
these software packages sometimes ask if they can be used for editing the MainBoss data
files. The answer is NO.

Let's look at a specific example. Suppose you're about to generate preventive maintenance
work orders and you make a typing mistake: you accidentally generate all work orders up
to October 1, 2005 rather than October 1, 2004. Oops. You suddenly have a lot of new
work orders you want to get rid of...and VVoiding each one individually will take a lot of
time. Why can't you just use Excel to open the file that contains work orders, then delete
all the extra work orders with a single Excel delete command?

The answer is that MainBoss tables are interlinked—they refer to each other in many
different ways. For example, suppose some generated work order reserves spare parts for
use in the job. In the file that contains inventory information, there's a record that says,
"These spare parts are reserved for this work order”...and there's a link that points to the
relevant work order. If you delete something from the work order file, that link in the
inventory file is no longer good; it points to something that's disappeared. The bad link in
the inventory file can lead to serious trouble later on.

On the other hand, if you use MainBoss itself to void work orders, MainBoss knows how
all the data files are interlinked and makes sure no problems occur. When you delete a
record in one file, MainBoss adjusts all other files appropriately so that nothing is left
hanging.

The moral is simple: Never make changes in any MainBoss file using a program other
than MainBoss itself.

Advanced users also ask us if they can open a MainBoss file in another program (Excel,
Access, etc.) and just look at the data. Sometimes it's easier to view data in a spreadsheet
format rather than printing a MainBoss report or browsing individual records. In principle,
this is okay because it doesn't actually change MainBoss's data...but you still have to be
careful. FoxPro, for example, can change your data even if you don't ask it to. A simple
action like moving between records (i.e. changing the input focus to another record) can
write out any changes you might have made to the previous record.

-233 -



Viewing a table with Microsoft Access automatically creates a file with the same base
name but with the suffix .INF. This file is created in the MainBoss database folder. .INF
files can clutter up the folder and may cause confusion about which files are actually used
by MainBoss.

Viewing a file in Excel marks the file as "busy" and prevents other users from changing it.
If someone is using MainBoss at the same time that you're looking at the file in Excel, the
MainBoss user can end up getting "file busy" error messages that cause MainBoss to exit.

In order to view a MainBoss table in any other program, in-depth knowledge of both
MainBoss' underlying data structure and of the viewing program is required. Therefore, we
don't recommend doing this. If you need to view a MainBoss file using another program,
start by copying the MainBoss file from the MainBoss database folder to another directory.
You can then read the copy and use it however you want...but don't copy it back when
you're finished with it! Just delete the copy when you're done.

The bottom line is that it's best to use MainBoss the way it was intended: make any
changes, additions or deletions right within the program. Other programs may seem like
shortcuts, but they'll cause problems later.
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Annexe D: Dépannage

MainBoss affiche un message d’erreur si une opération se termine subitement en raison de
circonstances imprévues. Cette section n’est pas une liste exhaustive de tous les messages
d’erreurs possibles, mais elle peut servir a diagnostiquer les problemes courants.

Les messages d’erreur MainBoss sont normalement affichés dans une boite de dialogue:

Ermreur MainBoss |

Le répertoire BdD ne contient pas une baze de données
i ainBoss

La quantité d’information affichée dans la boite de dialogue dépend du type d’erreur.

La liste suivante indique plusieurs messages d’erreurs courants ainsi que leurs causes. Il
est important de noter que le répertoire de la base de données est le répertoire qui contient
les fichiers de la base de données MainBoss et que le répertoire du programme est celui
qui contient les fichiers du logiciel MainBoss.

Le répertoire n’est pas un répertoire de base de données MainBoss

Cause: MainBoss identifie le répertoire de base de données en détectant le fichier suivant
SESSION.LOK. Le message indiqué ci-dessus est affiché si MainBoss ne réussit pas a
trouver le fichier sess1on. Lok.

Solution:

Assurez-vous que le raccourci qui lance MainBoss utilise le nom du répertoire
approprié qui contient les fichiers de base de données MainBoss. (Si vous ne
trouvez pas ce répertoire, cherchez pour le fichier SESSTON. LOK. sur votre
disque dur.)

Assurez-vous que I’utilisateur détient les priviléges d’écriture requis pour le
répertoire de base de données MainBoss. Pour vérifier rapidement si
I’utilisateur détient des priviléges d’écriture dans un répertoire donné, essayez
d’y créer un nouveau fichier a partir du compte de I’utilisateur et avec son
systéme. Si I’utilisateur n’a pas les priviléges d’écriture, Windows affiche un
message d’erreur indiquant qu’il est impossible de créer un fichier. (Notez que
méme si I’utilisateur réussit a créer un nouveau fichier, il se peut qu’il n’ait pas
les privileges d’écriture pour des fichiers de base de données individuels. Afin
de déterminer ceci, vérifiez les propriétés de chaque fichier.)

Si I’utilisateur ne réussit pas a créer un nouveau fichier, vérifiez les priviléges
de partage du réseau sur le disque et le systéme de sécurité des fichiers dans les
répertoires en question.
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Dans de rares cas, le fichier sSEss1ON. LOK est effacé par erreur. Si c’est le cas,
créez un fichier SESSTON. LOK accessible en écriture dans le répertoire
approprié.

Aucune base de données MainBoss trouvée
Cause: MainBoss ne trouve pas les fichiers de base de données.

Solution:

Assurez-vous que le raccourci qui lance MainBoss cherche le nom du répertoire
approprié contenant les fichiers de base de données MainBoss.

Assurez-vous que I’utilisateur a des privileges d’écriture dans le répertoire de base
de données MainBoss. (Voir ci-dessus pour plus de détails.)

Assurez-vous que les fichiers SESSTON. LOK et EXCLUDE . LOK Se trouvent dans le

répertoire de la base de données. S’ils n’y sont pas, créez de nouveaux fichiers
portant ces noms et accessibles en écriture.

(1 Base de données non licenciée

Cause: MainBoss vous donne le message que votre base de données n’est pas registre
néanmoins que vous ayez déja entré une clé de licence.

Solution:

Ceci pourrait se produire s’il y avait une interruption (par exemple une coupure de
pouvoir) tandis qu'une nouvelle version de MainBoss met a jour la base de
données. Pour fixer le probléme, commencez le programme de MainBoss en
mode « clé de licence seulement » et entrez vos clés de licence actuelles. Pour
I'information sur le mode de clé de licence « seulement », voyez Les clés de
licences d’entrée seulement, page 211.

Le probléme pourrait également se produire si vous essayez de commencer un
module de MainBoss sans avoir installé une clé appropriée de licence. Par
exemple, vous recevrez ce message si vous essayez de démarre le MainBoss
Service Desk mais vous n’avez pas enregistré la clé de licence pour le logiciel.
Si vous avez été donnés une clé de licence pour un module particulier mais
n'avez pas encore enregistré la clé dans la base de données de MainBoss,
voyez Enregistrement de MainBoss, page 221 pour une explication comment
registrer des clés de licences.

Le systeme ne trouve pas le fichier spécifié
Cause: Le fichier n’existe pas a I’endroit indique.

Solution:

Assurez-vous que le fichier existe et qu’il ne comporte pas les propriétés
LECTURE SEULE.

session.lok: Acces refusé
Cause: Le fichier sessTon. L.oK existe, mais ne peut étre ouvert pour écriture.

Solution:
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Assurez-vous que le fichier SESSION. LOK ne comporte pas les propriétés
LECTURE SEULE.

Assurez-vous que I’utilisateur a les priviléges d’écriture dans le répertoire de la
base de données MainBoss. (Voir ci-dessus pour plus de détails.)

Impossible de verrouiller la base de données MainBoss pour utilisation exclusive. 11 est
tres probable qu’un utilisateur est encore connecté a MainBoss.

Cause: Le fichier sess1on. Lok existe, mais ne peut pas étre ouvert en acces exclusif.
Cette situation a lieu si vous sélectionnez le menu Administration — Base de données —
Réindexer afin de réindexer la base de données, mais qu’un autre utilisateur est encore
connecté a MainBoss.

Solution:

Assurez-vous que tous les utilisateurs ont quitté tous les programmes MainBoss et
essayez I’opération de nouveau. (Assurez-vous que personne d’autre n'utilise
des logiciels qui accédent aux fichiers de base de données MainBoss.)

Si de nombreux utilisateurs utilisent WRNotifier en méme temps, il se peut que ces
logiciels d’avertissement empéchent le réindexage de la base de données,
surtout si les logiciels vérifient souvent I’état de la base de données. Réduisez
le nombre de logiciels d’avertissement qui fonctionnent en méme temps ou
réduisez la fréquence de vérification des requétes des programmes
d’avertissement.

La base de données MainBoss est verrouillée pour usage exclusif. Cela signifie
normalement que la base de données est en train d’étre réindexée.

Cause: Le fichier sesston. Lok existe, mais ne peut pas étre ouvert en acces exclusif.

Solution:

Assurez-vous que I’utilisateur détient des priviléges d’écriture dans le fichier
SESSION.LOK. (Pour plus de détails, voir ci-dessus.)

Assurez-vous que personne d’autre n’utilise Administration — Base de données
— Réindexer afin de réindexer la base de données.

Opening File Status —60 90071 FILENAME
Le systeme ne trouve pas le nom d’acces specifié.

Cause: Le fichier n’existe pas ou I’utilisateur n’a pas de privileges de lecture ou d’écriture.

Solution:
Vérifiez si le fichier existe dans le répertoire de la base de données.
Assurez-vous que I’utilisateur détient des priviléges de lecture.

File Status —120 80050 TABLENAME

Cause: Le fichier existe, mais I’utilisateur ne détient pas de priviléges d’écriture.
TaBLENAME indique le nom de la table interne de MainBoss. Dans la plupart des cas, cela
renvoie au fichier TaBLENAME . DBF dans le répertoire de la base des données MainBoss.
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Solution:

Assurez-vous que le fichier de base de données dont il est question soit accessible
en écriture et qu’il ne comporte pas les propriétés LECTURESEULE.

Pour obtenir du soutien de MainBoss

A I’achat de MainBoss, vous recevez 30 jours de soutien gratuit, dont la possibilité de faire
des appels sans frais et d’obtenir du soutien en ligne par Internet. Nous offrons également
un plan annuel de soutien qui vous permet de profiter de notre soutien par téléphone et en
ligne. Les abonnés au plan de soutien recoivent également des mises a jour gratuites et une
nouvelle version par année contenant des ameliorations et de nouvelles fonctions.

Pour communiquer avec MainBoss Maintenance Software:

Téléphone: ]
1-800-563-0894 (Canada et des Etats-Unis) )
1-519-895-1860 (a I’extérieur du Canada et des Etats-Unis)

Télécopieur:
1-519-895-1864

Adresse:
MainBoss Maintenance Software
85 Mclintyre Drive
Kitchener, ON N2R 1H6, Canada

Courrier électronique:
support@mainboss.com

World Wide Web:

http://www.mainboss.com

Pour le soutien en ligne, consultez la page Services de notre site Web. Cette page offre des
mises a jour, des réponses aux questions fréquemment posées, ainsi qu’un formulaire pour
demander de I’aide en ligne.

Si vous avez des suggestions pour améliorer MainBoss, veuillez nous envoyer un courrier
électronique: suggestions@mainboss.com
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codes de distribution, 128, 129

codes de fermeture, 22
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contrats de service, 90

conventions, 1
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codt original, 75
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création des bons de travail d’entretien,
108
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