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1. INTRODUCCIO

A continuacio trobareu algunes indicacions generiques del funcionament Odoo, valides per a tots els

moduls.

A. Elrequadre Rebutgi de qualsevol de les pantalles, és sortir sense guardar.

B. No es poden eliminar CONTACTES, PRODUCTES ... si volem que no ens apareguin hem de fer servir
la funcié ARXIVAR. Clicant a la casella ACTIU canvia d’'estat i passa a ARXIVAT.

B -
Reunions

- .
- Actiu

0
@ Comptes ana...

No publicat
Allloc web

0/0
Tiquets

izl
Reunions

0
5 Comptes ana...

——
= Arxivat

Mo publicat
Al lloc web
0/0
Tiguets

C. Hi ha diferents tipus de visualitzacio (contactes, productes, factures...) que es poden seleccionar a la

dreta de la pantalla

Visualitzacié en quadricula

Visualitzacio en llista

D. Per poder realitzar algunes accions (imprimir llistats, enviar emails, s’ha de fer sempre en el mode de
visualitzacio LLISTA i clicant a I'esquerra en els items sobre els quals es vol dur a terme I'accié.

Contactes
 Proveicon x| Cercar

«  Nom

+ 10dencehispahard SL

v ABACUSS.CCL

» Agencia Estatal de Administracion Tributaria (AEAT)
» (Aguacates Ecologicos) Félix Gutierrez Herrero

» Aigiies de Mataré

+ ALBERT COMAS NOE

+ ALGAS ATLANTICAS ALGAMAR, S L

+  Alimentos Bioldgicos Oleander, S.L

(Aliments Onyar) Fundacié Privada Mas Xirgu
(Aliment Vegetal) Ecoaliment S.L

+  (Alquimia Natural) ANNA CRISTINA RIVERO RAMOS
(Alta Alella) Carmenet, s.l.

(Alvocats Valéncia) Fernando Alabadi Ferrer

» AMENAGEMENTS BOIS BARCELONA, SL U

+  Arg Corredoria d'Assegurances, SCCL

» Amrds IEstany de Pals, S.CP.

+  Associacié Agroecoldgica La Fresca
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& Imprimir =

Coog

#FAccio ~ T Filtres =

Exportar

Andivar

Desarxivar

Eliminar

Combinar contactes

Enviar Correu

Atorgar accés al Portal

General Ledger

Open Items Partner

Mass Editing (Assignar etiquetes)
Demanar impressié carnet
Marcar Carnet de soci com a imprés

1]

o o o o o o

= Agrupar per ¥

% Favorits ~

Data efectiva

Telefon

935677577

915838072
686818793

34 986 404857, 34 986 403575
977768314

97223761

937919366

934644949
658108645

934 23 46 02 Ext. 209
659736045
621210093

1807182 € ¥ =

Correu electronic

fgutierrezherrero@gmail.com

algamar@algamar.com
comercial@oleanderbio.com
alimentsonyar@grupfrn.cat
compras@ecoaliment com

ventas. alquimianatural@gmail.com
jordi@altaalella.wine

nandoalabadi@gmail.com

mchamorro@arc.coop
info@arrosestanydepals.cat

c10asproductes@gmail.com



2. GESTIO DE SOCIES
a. Alta de socies

Les altes de socies es faran SEMPRE des del formulari de la web https://lafeixa.cat/fes-te-socia/ tant per
persones fisiqgues com juridiques (de forma excepcional es pot fer manualment des del modul easy my
coop).

Les dades del formulari van a parar al modul Easy-My Coop. La soOcia rep un correu automatic per verificar
gue totes les dades introduides al formulari s6n correctes.

Quan hi ha una alta hi ha dos passos a fer:

1. les dades apareixen per VALIDAR (cercle de benvinguda valida), queda pendent de rebre el
pagament del capital social Passa a l'estat FET. L'ERP genera un correu automatic a la socia,
avisant que s’ha de fer el pagament.

2. un cop fet el pagament (cercle d’economia) el valida, i I'estat de la socia passa a ser PAID

L] Easy—IVIy COOp Share Management  Contactes  Configuracic Mireia GOMILA CATALA ~

Subscriptions

Cercar Q
Impart T Filtres = =Agrupar per = ¥ Favorits = 1-80/230 £ ¥
Nom de la Request Subscription Text
[1 Nom companyia  Date Tipus Share Type  Quantitat amount Correu electronic Nimero de compte Cooperator original  Estat
[ Cristina . 30/10/2020 New Socia 1 50,00 i maileem s Website  Esborrany  yajigar
Cooperator consumidora
(activa i no
activa) 50 €
[0 Montse 29/10/2020 New Socia 1 50,00 . it B AT000:7Y Montse T \Website  Fet
et Cooperator consumidora o
(activa i no
activa) 50 €
[0 Quim 22/10/2020 New Socia 1 50,00 surwsnafamail.com ES7500810036460002087414 Quim “"% \Website  Fet
o Cooperator consumidora S
(activa i no
activa) 50 €
[ Idoia 13/10/2020 New Socia 1 50,00 il FRRE A RnnA L DT " Website paid
LT Cooperator consumidora e
(activa i no

activa) 50 €

Quan a la web hi ha una alta de “socia consumidora persona fisica”, directament se li assignen els
parametres del share type “ sOcia activa “

== Easy—My COOp Share Management  Contactes  Configuracié & E Mireia GOMILA CATALA -

Share type / [SCONSPF] Socia consumidora Persona Fisica

+ Crear B Imprimir = Accié ~ 415 £ >

Socia consumidora Persona Fisica I i -

¥ Potser venut

Pot ser comprat

<

Is share?

<

Display en website

Pot ser una despesa

Informacié general Share Information Vendes Label Comptabilitat

Info Configuracié

Nom curt Socia consumidora (activa i no activa) 50 € Force Min Qty =

Default share product CJ Minimum quantity 1

Mail template Consumider/Actiu Actiu i Consumidor
Fes-te client/a 2

Allow owner to work? @

Allow owner to @
shop?
Max number of eater -1
hitpsi/erp.lafeixa.cat/web?® allowed -
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b. Altade CUCA

Des del modul de “Contactes” entrar a la fitxa de la socia i prémer EDITAR. A la part inferior de la fitxa de

contacte hi ha la pestanya “Contactes i direccions” , prémer AFEGIR i escollir contacte. Un cop introduides
les dades DESAR | TANCAR o DESAR | NOU si s’ha d'introduir un nou contacte.

D Flujo Compra Venta Odoo - Yo X | B Manual Odoo - Documents de X

Q Administrator - Odoo X | Fes-tesaciadels Feixal |laf X | F Become Cooperator|laFeiia X | +

- x
< C @ erplafeixa.cat/web?#id=3&action=135&model=res.partner8view_type=form&menu_id=101 B b B R@®
um  Contactes Contactes  Configuracié

Mireia GOMILA CATALA ~

Contactes / Administrator

2/80 & >

Create Subscription  Update info -
Treballador Lloc de treball ex. Director de vendes
El soci actiu té 8 Telefon
permis per comprar?
Adrega Carrer. Mabil

2a adreca Correu slectronic tecno@lafeixa.cat

Completar localitzacio - Lloc web per exemple https:/fwwnw.odoo.com

Ciutat Estat ~ |CP Titol -

Bélgica = Idioma Catalan / Catala ~
CIFINIF ex. ES0477472701 Etiquetes Etiquetes

Contactes i Direccions Notes internes Personal Information Vendes i Compres Facturacio

+ Afegir

Enviar un missatge  Registrar una nota @ Planificar activitat

H A Escriu aqui per cercar

Un cop fet aixd apareixera com un nou contacte vinculat a la socia (a la visualitzacié treure el filtre
COOPERATOR).

20 Segueix &0 -

11:49
7/11/2020

7 40 d) & caT

Entrar a la fitxa de la CUCA: | ‘ . |

1. Clicar a “Effective cooperator” ‘
2. Prémer CREATE SUBSCRIPTION ‘

B Flyjo Compra Venta Odoo - Yo X | [B] Manual Odoo - Documents de %

Q Carles COLLADOTEIXIDO, Eva X Jfl, Fes-te saciade La Feixal [La F- X \ F Become Cooperator | La Feixa X \ +

- X
<« C @ erp.afeixa.cat/web?#id=4248action=135&model=res.partner&view_type=form&menu_id=101 w 6 4 BN . :
u  Contactes Contactes  Configuracié

Mireia GOMILA CATALA ~
Contactes / Carles COLLADO TEIXIDO, Eva Minguillon Carreras

+ Crear S mprimir = & Accid ~

2/6 £ >
Create Subscription  Update info 2
0 0 0
Oportunitats ﬁ Reunions s Vendes
» 0,00€ 0 No publicat
EJ, Facturat g Comptes ana... Allloc web

B Actiu Més =
Legal Representative Geénere Dona
Cooperator candidate

Effective cooperator

Apareix la seguent pantalla, afegir les dades i al Share Type triar CUCA

On ens demana el compte bancari per tal de no informar aquest camp s’ha de teclejar ‘ES’
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A Festesociade La Feial | LaF X | F Become Cooperator | laFeia X | + = X

* B 4 6@

B Flujo Compra Venta Odoo - Yo X | [B] Manual Odoo - Documents de. X

<« c

© Carles COLLADO TEIXIDO, Eva X

8 erp.lafeixa.cat/web?#id=4248action=135&model=res.partnerBview_type=form&menu_id=101

Create Subscription

Subscription request will be created with data from the partne

Correu electronic
Compte bancari

Share Type
Share Quantity

Share price

Subscription amount

Create Subscription

[cuca] CUCA
1

0,00

0,00

Cancel-lar

Un cop fet aguest procediment per totes les CUCA, tornar al modul EASY-MY-COOP i validar les noves
subscripcions.

B Flujo Compra Venta Odoo - Yo X | [B] Manual Odoo - Documentsd= % () Subscriptions - Odoo X | FestesaciadelaFeial|laF X | F Become Cooperator|lafeia X | + = X

<« ] w6 b s @

@ erplafeixa.cat/web?#action=590&model =subscription.request&view_type=list&menu_id=400

Share Management  Contactes  Configuracié Mireia GOMILA CATALA ~

2  Easy-My Coop

Subscriptions
Cercar Q
Import #F Accio ~ TFiltres ~ = Agruparper = Favorits = 1-80/233 € >
Nomdela  Request Exportar Text -
[ Nom companyia  Date Tipus Share Type  Quantitat Eliminar Niamero de compte Cooperator original  Estat
| - - _" 07/11/2020 New Socia 1 Validate subscription request  om ES “arler CRM Esborrany
''''' Cooperator consumidora Cu 0
(activainc TE: ™
activa) 50 € Mi .
Careras
s ." 06/11/2020 New Socia 1 0,00 nidiabce@gmail.com es Alaiy P77 CRM Esborrany
C.. Cooperator consumidora B rRw *
(activaino B avo " _nte:
activa) 50 €
0o . 06/11/2020 New Socia 1 0,00 dvp@hotmail.com es Miraia =7 . CRM Fet
Herds e Cooperator consumidora Cr AL} Oa
1 (activaino Vile. 1+ ja Prac
activa) 50 €

2

Una vegada finalitza,revisa desde el modul de contactes que en la pestanya Vendes i Compres el camp ‘Es
un client’ estigui marcat, si no es marca el contacte no apareixera al TPV.

Contactes i Direccions MNotes internes Personal Information Vendes i Compres Shar

Vendes

Es un Client v

Comercial
Rebot ]
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c. Canvi de modalitat de socia

Si una socia vol passar de consumidora a col-laboradora o viceversa.

Anar al menu de gestié de socis Share Manager -> Operation request

1.
2.

Crear un nou registre
En aquesta pantalla:

I

I

-I]

H

| Seleccionar a
D

i

L

Cal tenir en compte que aquest procés enviara un correu que esta definit a la plantilla de correu Share
update - Send By Email” (accessible des de “Configuracio -> Mail templates” que s’ha personalitzat segons
les necessitats de La Feixa.

d. Baixa de socies

Cal tenir en compte que per a donar de baixa un soci/socia hem de fer dues operacions diferents.
Una és la devolucié del capital social aportat i I'altre correspon a la part societaria pergué ja no
consti com a soci dela cooperativa.

d.1. Part economica

Quan es va donar d'alta la sOcia es va emetre una factura que queda registrada la comptabilitat. Per tornar
el capital a la socia cal crear una factura rectificativa. Per fer aixo cal:

1.

Anar a subscripcions i buscar la sol-licitud que va fer el soci en gliestio on figura la factura que se
liva fer li va fer.

Clicar a sobre per obrir-la i clicar a sobre del boté demanar un abonament.

Mantenir el metode de credit (Credit Method) per defecte “Crear un abonament en
esborrany”’(“Create a draft credit note”); afegiu com a Rad “Baixa de la cooperativa” o el que
conveniu imodifiqueu la data si cal. Per defecte posa la d’avui. Opcionalment podeu posar una data
per a lacomptabilitat diferent de la de I'abonament.

Aix0 crea un abonament en esborrany. Podeu obrir-lo i completar les dades que convinguin. Pe
rexemple, el metode de pagament i la data. Quan estigui tot al vostre gust, valideu-lo.

Quan hagueu fet efectiu el retorn del capital social, heu de registrar el pagament, sigui de
formamanual o automatitzada.

d.2. Part societaria

El procés economic no ddna de baixa el soci de la llista de socis de la cooperativa. Per poder fer aixo cal
anar al menu de gestid de socis Share Manager -> Operation request

1.
2.

Crear un nou registre.
En aquesta pantalla:
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Cal tenir en compte que aquest procés enviara un correu que esta definit a la plantilla de correu Share
update - Send By Email” (accessible des de “Configuraci6 -> Mail templates” que s’ha personalitzat segons
les necessitats de La Feixa.
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3. GESTIO DE CONTACTES
La gestio de tots els contactes es fa des del modul CONTACTES de I' ERP.

1. Socies (cooperators) individuals i empreses i CUCA (Veure apartat anterior)
2. Proveidores
3. Clients

aulell Usuaris i Empreses  Traduccions  Configuracié General Mass Zditing Técnic

Q  [Search menus

=

Discussid Calendari

&

Lloc web

L
L

]
Easy-My Coop

El
0

Punt de Venda Compra Rastrejador de I'enllag Inventari Facturacié
Projecte Fulls de temps Empleats Abséncies Despeses Taulers

B
F\

Aplicacions Configuracio

Apareixen tots els contactes mesclats, proveidores, cooperators (socies La Feixa) ...

1. Prement al “ Filtres”, podreu seleccionar quins contactes es mostraran
2. Teniu dos tipus de visualitzacions:

Per defecte en forma de taula (botd de I'esquerra dels tres de la dreta).
En forma de llistat (botd del mig dels tres de la dreta).

2  Contactes Contactes  Configuracio 0 = Mireia GOMILA CATALA ~

Contactes
n Clients o Cooperators % |n Empreses % | Cercar. Q
Import & Imprimir = # Accié = T Filres = = Agruparper = % Favorits = 15/5 £ > H- =]
~  Nom Cooperator ~ Exportar Data efectiva Teléfon Correu electrénic
~  Associacio Ecoopirativa Ardvar 06/01/2020 ecoopirativa@gmail.com
e Desarxivar .
~  Associacio [Estrella per un consum responsable 09/04/2020 info@lestrella.org
Eliminar
~  Comercial Gomila-Catala, s | 09/04/2020 937989786 comercial@gomila.com
Combinar contactes
~ AGranel SCCL 08/05/2020 detergents@agranel coop
Enviar Correu
~ Distribuidora de mercat social SCCL 04/06/2020 dani@queviure.coop

Atorgar accés al Portal

General Ledger

QOpen ltems Partner

Mass Editing (Assignar etiguetes)

Envia mail (Contacte: Sessions de Benvinguda a La Feixa)

Fent doble clic sobre d'un contacte s’obrira la fitxa, es pot visualitzar i/o editar. (depenent dels permisos
d'usuari)

Per poder realitzar accions sobre els contactes heu de tenir el mode de visualitzacio “llista”

1. Seleccionar els contactes sobre els que vulgueu aplicar una accié.

2. Clicar sobre ACCIO i s’obre un desplegable.

Les accions principals que s'utilitzen:
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e Exportar CONTACTES (teniu sempre present la Llei de Proteccié de Dades)
e Enviar correus.

Es fara sobre aquells contactes que hagueu seleccionat a I'esquerra.

2.
3. 2.4. Proveidores

2.1.1. Alta de proveidores

Es pot fer des del modul CONTACTES (explicat a I'apartat anterior) o del modul de COMPRA, com s’explica
a continuacio:

Al desplegable triar opci6 “proveidors”

a._“+Crear

b. Omplir els camps|
NOM: el que posa en una factura

d. FOTO: si

e, COMPANYIA O INDIVIDUAL (si és una sola persona autdbnoma
NO POSAR RES: codi de registre de la companyia, cooperador, treballador, soci actiu

g CORREU: ha de ser el correu on es fan les comandes (totes les comandes s’haurien de fer per
ETIQUETES: Si es vol indicar si és *

|| Un cop omplert els camps clicar a “Desar”
[ | Sin6 volem guardar “Rebutgi”
A la part inferior de la fitxa hi ha diferents pestanyes a les que s’hi pot afegir informacié addicional.

Afeqir contactes a una_proveidora

Seleccionar el proveido

Clicar a “Editar”
part inferior de la fitxa hi ha “Contactes i direccions”, clicar a “Afeqir”
Un comp omplert els camps clicar a “Desar”

© Coopdevs Treball SCCL - Cdoo X ] RACI 4 X | M Safata dentrada (1) - mireiage. X | && LaFeixa Supermercat Cooper= X | EJ Manual Odoo - Documentsd- x| + = b

< c

orm&menu_id=349 B BT

& erplafeixa.cat/web

© ® 8 Pemisos Usuari de proves.

Proveidors / Coopdevs Treball SCCL

08025, Barcelona, Barcelona, Spain - Correu electranic
Barcelona Barcelona (ES) ~ 08025 Lioc web http:ficoopdevs org
Espanya - Idioma Catalan / Catala v

CIFINIF F67188490 Etiquetes

Contactes i Direccions  Notes internes

+ Afegir

Enviar un missatge  Registrar unanota  © Planificar activita Q0

16 abril 2020

Q Contacte creat

Afeqir notes internes

Seguir el mateix procediment anterio
. COMANDA MINIMA, PORTS, DIES DE REPARTIMENT, ETC..

Pestanya Vendes i compres

a. |Assegurar-se que la casella “és proveidor” esta marcada
b. Afegir: Termini de pagament i Mode de pagament , seleccionant del desplegable.
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Contactes i Direccions Notes internes Vendes i Compres Facturacid AEAT

Vendes Compra

Es un Client Esun proveidor -

Comercial Terminis de Pagament immediat
Rebot 0 pagament

Terminis de Mode de pagament Gir Bancari Triodos
pagament del proveidor

Mode de pagament

del client

Tarifa Tarifa publica (EUR)

Pestanya Facturacio

En cas de pagament per transferencia fer-hi constar el compte corrent del proveidor.

Afeqir fitxers a la fitxa d’'un proveidor

[ | Ala part inferior dreta de la fitxa hi ha una icona de CLIP, clicar-hi

Apareix “Afegir adjunts”
[ | Clicar i seleccionar el fitxer.
| | Desa

Coopdevs Treball SCCL - Odoo X RACI en directs 4 X | M Safats dentrada - mirsiagomi X | & LaFeia Supermercat Cooper= X | [E] Manual Odoo - Documents d= X |+ - X
&« c 8 erp.lafeixa.cat/web?#id=908uaction=53&model=res.partner&view_type=form&menu_id=349 * &6 # = BN = ° H
[ Compra Compra Control  Informes © W B Permisos Usuari de proves ~

Proveidors / Coopdevs Treball SCCL

zaaureca ez S —
08025, Barcelona. Barcelona, Spain - Correu electronic
Barcelona Barcelona (ES) - | 08025 Lloc web http:/icoopdevs org
Espanya hd Idioma Catalan / Catala v
CIF/NIF FB7183490 Etiquetes Etiquetes. -
Contactes i Direccions Notes internes Vendes i Compres
+ Afegir
Enviar un missatge  Registrar una nota @ Planificar activitat %0
16 abril 2020

3. GESTIO DE PRODUCTES
La gestid de productes es fa des del modul COMPRA de I' ERP.
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= Compra

Compra Control  Informes

Sol-licituds de pressupost

PRODUCTES

Y Filres ~ = Agruparper ~  # Favorits ~ = o3 B o op o

()

Create a request for quotation

The quotation contains the history of the discussion you had with your vendor.

1. Alta de productes
a. Clicar al menu superior esquerra “Compra”

©o0 o

Al desplegable triar opcié “productes”

“+Crear”

Escriure el nom: respectar la ortografia!

Seleccionar si es pot vendre i/o comprar: EN GENERAL, POT SER VENUT/POT

SER COMPRAT

A la pestanya “informaci6 general” Omplir els camps:

Vi.

Vii.
viii.

Tipus de producte: PRODUCTE EMMAGATZEMABLE (consumible és de
consum intern, servi: aigua, llum, gestoria..)

Categoria de producte: IMPORTANT POSAR SEMPRE SEGONS LES
CATEGORIES ESTABLERTES. Al crear una categoria nova, es pot
assignar a una categoria “pare”, i de la resta notacr res

Referéncia interna: no és per posar informacié, sin6 per posar codis interns,
un cop estiguin consensuats (ull!)

Codi de barres: no cal introduir-lo, no és un item obligatori

Preu de venda?

EX: hem de posar manual el preu de venda de la unitat de mesura, kg
Si no el poses et sortira automaticament el preu recomanat

Suggested tax: en funcié del marge que has posat aqui et posa el preu de
venda que suggereix

Impost Client: s’ha de posar I'lVA (4, 10, 21, bienes sempre)

Preu de cost: no cal que estigui plena, pot estar buida! (sempre sense IVA)
Unitat de mesura (com la Feixa ven): si son kilos, litres, llauna, etc. Per
defecte posa “tots”

EXEMPLE: kg (el podrem vendre a kilos, mig kilos, etc..)
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(el preu per kilo i el preu per unitat concreta, pensar com es pot fer, i fer un
marcatge manual?)

X.  Unitat de mesura de compra (s’ha de fer un llistat de les unitats de mesura):
(com la Feixa ven)

EXEMPLE: sac de 25kg

f. Un cop omplert els camps clicar a “Desar”
g. Sind volem guardar “Rebutgi”

A la pestanya “vendes” seleccionar:

i.  Sihadestar disponible al TPV
ii. Categoria del TPV(llista de la Mercé)
iii. Pesar amb bascula

A la pestanya de “Compra” (ES A ON ES VINCULA EL PRODUCTE AL PROVEIDOR | ES
ON S’HA DE POSAR EL PREU DE COMPRA)

® afegir una linia: seleccionar el proveidor del desplegable (SEMPRE ASSIGNAR UN
PROVEIDOR)

® codi del producte del proveidor: posar el codi intern del proveidor

® ¢l preu de compra (per unitat de compra) al proveidor també s’assigna en
aguesta pestanya, aixi com I'iva del proveidor (que hauria de ser el mateix que el
de client), i també posar la comanda minima

EXEMPLE: hem de posar el preu per kilo, i no el total del sac de 25

NOTA: pots associar diferents proveidors d’un mateix producte, sempre en aquesta pestanya

MOLT IMPORTANT: els preus de compra han d'anar SENSE IVA
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B Manual Odoo - Documents de G X () Abrillantador rentaplats 201 Jabe X 4 =

< C @ erplafeixa.cat/web#id=150&action=536&model=product.template8iview_type=form&menu_id=349 it 6 4 B N ‘

|- Compra Compra Contrel Informes  Configuracié

Productes / Abrillantador rentaplats 20l (Jabones Beltran)

+ Crear S mprimir = F Accid ~ 1/80 £

Utilitzat en ma ~ Reposar

. 0,000 Unitat(s) 0,000 Unitat(s) Moviment de
Abrillantador rentaplats 201 (Jabones Beltran) i e protinmias
- 0 0,00 Unitat(s) l 0,00 Unitat(s)
# Pot ser venut K/ Regles daba ! Comprat il Venut
¥ Pot ser comprat E Actiu
Is share?
Pot ser una despesa
Informacié general Vendes Compra Inventari Label Comptabilitat
Proveidors
~ Proveidor Quantitat minima Preu Data inicial Data final
(Jabones Beltran) Beltran Hermanos SL 0,00 72,52

H L Escriu aqui per cercar N % D dx & CAT

Pestanya de Vendes no cal posar res més

Un cop omplert els camps clicar a “Desar” si premem “Rebutgi” es cancel-la tot.

Es poden importar i exportar llistat d’excels

Tutorials:

- https://www.youtube.com/watch?v=vSe8ZWS 93Y&feature=youtu.be

- https://lwww.youtube.com/watch?v=wWWGU9JGcm8&feature=youtu.be

- https://www.youtube.com/watch?v=a6eyhfissJo&feature=youtu.be

- https://lwww.youtube.com/watch?v=sJAUv8HqgYIlw&feature=youtu.be
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FER LLISTATS: compra-llistes de proveidor

1.Cercar el proveidor

2.Seleccionar tots els productes(important)

3.Accib: exportar; ens el posa tots en un excel. Després es pot importar i afegir al porgrama

FER COMANDES: compra-sol.licituds de pressupost

N

+Crear
Proveidor: posar-lo
Productes: afegir linia (surt el llistat de tots els productes associats a aguest)

a) posar les quantitats
Altres informacions:
Podem posar la data prevista d’arribada

DESAR

A la pestanya de dalt a la dreta hi surten les barres d’estat: Peticié de pressupost/ Peticio de
cotitzacio enviada/ Comanda de compra

Es posara en negreta: Peticié de pressupost

Es poden DUPLICAR les comandes ja fetes: un cop a dins del pressupost antic, anar a
Accid/Duplicar. Caldra actualitzar la data prevista de recepcio, i canviar el nimero d’'albara

6.

Un cop estigui acabada, posar: enviar per correu electronic
-correu predefinit a la fitxa de proveidor
-text preconfigurat

-adjunta el pedido: hi ha dos tipus, un amb els preus inclosos i un altre amb només les
guantitats dels productes

Quan estigui fet es posara en negreta Peticié de cotitzacié enviada
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7. Quan hem rebut la resposta de confirmacié de comanda, hem d’apretar Confirmar ordre, i
es posara en negreta I'estat Comanda de compra

Quan reben confirmaci6é de comanda, si hi ha algun producte que no ve o es modifica la
quantitat es pot fer en la peticié de pressupost mateix, editant la comanda que hem fet,
guardar i confirmar.L’ordre de recepcié del modul Inventari ja no apareixera.

Un cop hagi passat a aquest estat saltara | Modul INVENTARI, on hi haura una Ordre de
Recepcio

Apareix un boté de Cotxe, per valirdar I'entrada de la comanda: el dia de previsié de
recepcié del proveidor, imprimir ordre de recepcio per saber el que es rebra.

També aqui s’hi pot arribar des del Modul Inventari
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4. GESTIO D'USUARIS DE L’ERP

1. Usuaries al portal

Per a totes les socies actives i no actives. Tenen accés a la web on apareixen torns de
participacio, esdeveniments... el que decidim publicar-hi

Per crear un nou usuari de 'ERP a partir d’'una socia:

1. Des de la vista LLISTA de contactes se selecciona el contacte desitjat
2. Accio “atorgar accés al portal”

54 economia@lafeixa.cat - Buzén - - %X ) Contactes - Odoo % & lamevaunitat Google Drive % | [ Manual Odoo - Documents de G % | + - X
<« C @ erplafeixa.cat/web?#action=135&model=res partner&view_type=listiimenu_id=101 6 & 5 8@ :
2  Contactes Contacles  Configuracic
Contactes
Kl Froveioon ] corcar a
Import & Imprimir ~ /& Accié ~ YFiltres ~ = Agrupgf per = ¥ Favorits ~ 163/63 € > n = =
Exportar )
1 Nom Anxivar lefon Correu electrénic
v+ ABACUSS.CCL Desarxivar
[ Agencia Estatal de Administracion Tributaria (AEAT) Eliminar 5838072
[] Aigues de Mataré Combinar contactes
[] (Aliments Onyar) Fundacid Privada Mas Xirgu Enviar Correu 2237611 alimentsonyar@grupfrn_cat
[J (Aliment Vegetal) Ecoaliment S.L Atorgar accés al Portal 79193 66 compras(@ecoaliment.com
[ (Alta Alella) Carmenet SL General Ledger 1644949 jordi@altaalela wine
QOpen ltems Partner
[ Arc Corredoria d'Assegurances, SCCL mchamorro@arc.coop
Mass Editing (Assignar etiguetes)
[ (AUBAGUETAAGROPECUARIA S.L.) Aubagueta B L X . . formatgesecologics@aubagueta.com
Envia mail (Contacte: Sessions de Benvinguda a La Feixa)
[ (Baronia de Cabacés) Agricola i Seccié de Crédit de Cabacés, SCCL - -. 78391127 9778390043 administracio@coopcabaces.coop
[] Bio Bio productos ecoldgicos S.L. 0 910119828 biobio@biobio.es
[] (Bouquet d'Alella) Bouguet d'Alella SL 0 935556997 pau@bouquetdalella.com
[] (Bouquet d'Hort) BOUQUET D’HORT OBRADOR AGROECOLOGIC SL 0 obrador@bouguetdhort cat
[0 (Bréscat) Ample24 SCCL 1]
[ (Brot d'Or) Cultius ecoldgics del Vallés, S.L 0 931543622 comercial@brotdor.com
[ (Cal Pauet) SAT Cal Pauet 0 satcalpauet@gmail.com
[ (Can Galderic) Can Galderic Agricultura S.L 0 93 84469 67 info@cangalderic.com

H L Escriu aqui per cercar A T 40 ) & CAT

2. Usuaries internes

Els mateixos passos que per una usuaria del portal i després fer el seguent:

1. Anar al modul de CONFIGURACIO, pestanya usuaris treure el filtre “usuaris interns”.
Seleccionar l'usuari al qual es vol donar accés, editar-lo i canviar “user type” a Internal
User.
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D4 economia@lafeixacat - Buzén - - X () Mireia GOMILA CATALA - Odoo X & La meva unitat: Google Drive X \ B Manual Odoo - Documents de G X | + - X

< C @ erplafeixa.c #id=10&action=688&model=res.users&view_type=form&menu_id=4 Wt 6 & = N Q

-] Conﬁguracic’) Taulell Usuaris i Empreses  Traduccions  Configuracié General ~ Mass Editing  Técnic .3 ~ Mireia GOMILA CATALA ~

Usuaris / Mireia GOMILA CATALA

x Rebutgi 213 £ )

Enviar Instruccions de restabliment de contrasenya Confirmada
Last name GOMILA CATALA
First name Mireia

Adreca de correu electronic

mireiagomilacatala@gmail.com

Empresa relacionada Mireia GOMILA C,

Permisos d'accés Preferéncies Punt de Venda Calendari
User Type
User types = Internal User
Portal
Piiblic
Application Accesses
Vendes Director ~

Cooperative Director v

L Escriu aqui per cercar ~ D D) e AT

2. Atorgar els permisos d’'usuari corresponent. (PER DESENVOLUPAR TEMA PERMISOS
ALTRES CERCLES)

5. TPV

1. Posta en marxa maquinari

2. Obertura de caixa

Manual Usuari Odoo La Feixa



ulell Comandes Producte Informes Configuracié (o ~  {} Mitchell Admin ~

POS/2020/10/14/40

Obrir Sessié Control d'obertura

Sessio: P0S/2020/10/14/40 ‘— Nom de la sessic _> [ estar saico

Responsable Mitchell Admin

Punt de Venda Caixa

5p (Mitchell Admin)

Es pot definir un altre llista de moneda disponible a la pestanya Punt de venda de

Cash (EUR) mtode de pagament, Saldo-dicherturs:: 0,00 €

Control de caixa X
Valor/moneda factura Nombre de monedes/factures Subtotal

0,05 10 0,50 W

0,10 3 0,30

0,00 0 0,00 W

Afegir una linia F Afegir una linia per cada valor de moneda i/o bitllet

0,80

Confirmar Ee:LIIREL

3. Tancament de caixa
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6. MODUL DE GESTIO DE TORNS

Manual creat per CoopDevs

Odool2_Gestio de torns de treball voluntariat
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7. MODUL DE FACTURACIO
a. Comptabilitzar una nova factura

Hi ha tres maneres diferents de comptabilitzar una factura.

1. Creant una factura de 0: Farem servir aquesta opcié per proveidors de serveis nous.
2. Creant una factura duplicant-ne una d’anterior: Farem servir aguesta opcio per proveidors
de serveis recurrents. Per exemple :
a. Lloguer: Promociones Molina
b. Subministres: som energia, som connexio, aigiies de Matro...
c. Serveis informatics: Coopdevs
3. Creant-la a partir d’'un albara: Factures de proveidors de mercaderies.
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1. Crear una facturade 0

1.1. Facturacio6 > Proveidors > Factures de proveidor > CREAR

m  Facturacio Vista general  Clients  Proveidors Comptabilitat  [J

Factures de proveidors

|cercar...

Imparta Upload

1.2. Omplim els camps

] Facturacio Vistageneral Clients Proveidors Comptabilitat Declaracions AEAT Pagaments Actius Informes  Configuracio Mireia GOMILA CATALA ~

Factures de proveidors / Nou

Cancel-lar Esborrany =

Esborrany de la factura

Proveidor | - Data de factura -
Referéncia de Data de venciment -
Proveidor

Auto-Complete Select a purchase order or an old bill -

Factura  Altra informacié

Producte Descripcia Compte Compte analitic Etiquetes analitiques Asset Profile Quantitat  Unitat de mesura Preu un. Descompte (%) Impostos Import

Afegir una linia

Proveidor: El seleccionem del desplegable.

En cas de ser un proveidor nou el podem crear en aquest
g vve
moment. |

2  Facturacié Vista general  Clients  Proveidors Complabilitat  Declaracions AEAT P

Factures de proveidors / Nou

Cancer e

Esborrany de la factura

Proveidor | - D

ia de i SL-B62844725 D

Proveidor

Auto Complete ABACUS S.C.CL -F08226714

Agencia Estatal de Administracion Tributaria (AEAT) ~ ESQ2826000H
(Aguacates Ecologicos) Félix Gutierrez Herrero - 75163188Q

Factura | Altrainformar  Aigaes de Mataré — A0B007270

ALGAS ATLANTICAS ALGAMAR, S. L

Alimentos Bioldgicos Oleander, S.L. ~ A43351287 | ]

Cercar més.

Producte  Descrip

Afegir una linia

Referéncia de proveidor: Num. de factura de la proveidora
Data de factura: Datat de la factura de la proveidora

Data de venciment: La calcula automaticament si a la fitxa de la proveidora hi tenim
les condicions de pagament especificades.

Podem editar les dades del proveidor, entrant a la fitxa de la proveidora fent clic al boté de la dreta
del nom.

Esborrany de la factura

Proveidor Cash & Carry - C)J' Da
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Part economica de la factura

Afegir una linia per cada concepte o per cada tipus d’IVA.

Factura Altra informacié

Compte Etiquetes Asset Unitat de
* Producte  Descripcid  Compte analitic analitiques Profile Quantitat mesura
+ Pissarres 216000 1,000
Mabiliario

Afegir una linia

Seleccionar el compte comptable i el tipus d'IVA aplicable.

Factura Altra informacia

Compte Etiquetes Asset Unitat de
= Producte  Descripcid  Compte analitic analitiques Profile Quantitat mesura
~ Pissarres  Mobiliario|~ (4 - . - 1,000
Afegir una lir 100000 Capital social

101000 Fondo social
102000 Capital

103000 Socios por desembolsos no exigidos, capital social

103400 Socios por desembolsos no exigidos, capital pendiente de inscripcion

104000 Socios por aportaciones no dinerarias pendientes, capital social

Descripcio impost Co 104400 Socios por aportaciones no dinerarias pendientes, capital pendiente de inscripcion
21% IVA soportado (bienes 47z Cercar més
carrientes) IVA Creari editar

Afegir una linia

Un cop introduides totes les dades, podem ajustar I''VA manualment:

Compte Etiquetes Asset |
* Producte Descripcié  Compte analitic analitiques Profile Quantitat 1
+ Pissarres 216000 1,000
Mobiliario
Afegir una linia
Compte Etiquetes Import de
Descripcié impost Compte impost analitic analitiques limpost
21% IVA soportado (bienes 472000 Hacienda Publ = = - - 0,000

Afegir una linia

1.3. Un cop introduides i revisades les dades, DESAR i VALIDAR.

ALERTA: Si premem REBUTGI la factura no es guarda !
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Preu
un.

0,00

Descompte

(%) Impostos Import

0,00 (21% IVA soportado (bienes corrient... ) 000€ @

Descompte
(%) Impostos Import
0,00 21% IVA soportado (bienes 000€ @

Base imposable: 0.00€
Impost: 0.00€

Total: 0,00 €



] Facturacio Vista general Clients Proveidors Comptabilitat Declaracions A

Factures de proveidors / Factura de proveidor

Cancellar

Esborrany de la factura

Proveidor Cash & Carry
Referéncia de 200027004002359
Proveidor
Auto-Complete Select a purchase order or an old bill
- . . . - %1 . .
Per ultim, hem de penjar el fitxer de la factura, prémer a la icona del clip que apareix al final

de tot de la factura, sota els imports. Es desplegara I'opci6 “afegir adjutns”, clicar i sel-leccionar el
fitxer en qlesti6.

Enviar un missatge  Registrar una nota @ Planificar activitat Q1 + Seguint a1

Adjunts

Queviure 2000986.pdf *®
POF &

B Afegir adjunts

Si un cop validada una factura detectessim un error haurem de CANCEL.LAR i CANVIAR A
ESBORRANY i un cop fetes les modificacions tornar a VALIDAR.

2. Duplicar una factura
2.1. Clicar sobre la factura que volem duplicar.

2.2. Prémer Accio6 > Duplicar

mu Facturacio Vista general  Clients  Proveidors  Comptabilitat Declaracions AEAT  Pagaments Actius  Informes  Configuracio

Factures de proveidors / BILL/2020/0187

<+ Crear & Imprimir = Accid
z . . Eliminar
GENEIEERE S Afegiu a ordre de pagament . Demanar un Abonament  Ci

Duplicar
Factura Comparteix
BILL/2020/0187
Proveidor (Can Parcala Mel de la flora del Maresme) Fundacié CEQ Del Maresme Document d'origen PO00172
Referéncia de 220164, Fra. 2206164 Data de factura 31122020
Proveidor Data de venciment 1510172021

Compte bancari ES27 2100 3077 4322 0019 3492

2.3. Un cop duplicada podem editar tots els camps (Referéncia, data, conceptes, imports...)

2.4. Passar als pas 1.3. del procediment

3. Crear una factura a partir dels albarans/comandes

3.1. Sequir els passsos 1.1 1.2.
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3.2. Un cop sel-leccionat el proveidor, al camp “Auto-complete” sel-leccionar I'albara o albarans
gue s’inclouen a la factura. Automaticament s’'omplen els conceptes.

3.3. Revisar que coincideixin quantitats i preus.

3.4. Desar i validar

En cas de discrepancies de quantitats o preus escriure a botiga@Iafeixa.cat (treballadores) per
que ens confirmin si I'error €s nostre o del proveidor.

En cas de detectar altres tipus de discrepancies (formes de pagament, venciments, iva...) escriure
al proveidor per aclarir-ho. Ho podem fer des d’Odoo directament (veure annex |)

4, Estat de les factures

1. Esborrany: No esta validada
2. Obert: Validada pero encara no pagada
3. Pagat: Pagada (ja no es pot modificar)

5. Crear una factura negativa o abonament (fac rectificativa)

La quantitat es posa en positiu (després es veu com I'Odoo la posa en negatiu)
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Annex I: Enviar correu a un CONTACTE

1. Clicar sobre el nom del CONTACTE i s’obre la seva fitxa.
2. Clicar a Acci6 > Envia Mail

L] Facturacio Vista general  Clients Proveidors Comptabilitat  Declaracions AEAT  Pagaments Actius  Informes  Configuracio

Factures de proveidors / Factura de proveidor / (Quéviure) Distribuidora de mercat social SCCL

+ Crear & Imprimir ~ = & Accié ~

Create Subscription  Update info Eliminar
Duplicar
Atorgar accés al Portal
Distribuidora de mercat social § cenersl Ledger Sporunitets | B3 B
| e Open Items Partner 10 @1
573 uevilre Envia mail (Contacte: Formulari de Participaci6) Compres F
Demanar impressio carnet 5’ g

Marcar Carnet de soci com a imprés

Cooperator Number 157

Codi de registre de la
companyia
Coonerator candidate

3. Sel-leccionar la plantilla “Cercle d’Economia”

Envia mail (Contacte: Formulari de Participacio) x
De La Feixa. Participacié <participacio@lafeixa.cat>

Destinataris Email mass mailing on the selected records

Assumpte Cercle de Benvinguda

No hi ha fil per les [}

respostes

BEr % B 2C ‘

Hola ${object name}, Cercle dEconomia

Contacte: Cercle de Benvinguda

Contacte: Cobrament de quotes de sécia
Transformem el consum!
Contacte: Formulari de Participacic
Contacte: Jo ja séc sbcial
Contacte: Necessitats cercle
CERCLE DE BENVINGUDA I PARTICIPACIO Contacte: Persona de la Unitat de Consum NO registradal

= Cercar més

e " il | |
% Adjunta un arxiu Utilitzar plantilla Contacte: Formulari de Participacic = (41 -

4. Escriure el cos de mail, opcionalment incloure un arxiu i enviar

Envia mail (Contacte: Formulari de Participacio) x
De Cercle dEconomia. La Feixa <economia@lafeixa cat>

Destinataris Email mass mailing on the selected records

Assumpte Faclura

No hi ha fil per les O

respostes

= B I U &> 13~ E~r % @ 2 C

Hola ${object.name},

/e./‘\/ FE'XA hn CFRCI F D'FCONOMIA T

% Adjunta un arxiu Utilitzar plantilla Cercle d'Economia -l =

Envia Cancel lar Guardar com a nova plantilla
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8. PERMISOS ODOO
1. Cercle de Proveidores i productes

Tenen accés a donar d’alta i editar productes i proveidores. Aixi com la creacié de sol-licituds de
pressupost i de comandes a proveidores.

S’ha de seleccionar el permis “ComissioProducte”

P4 economia@lafeixacat - Buzdn - X ) Miquel Morera Planella - Odoo X & Lameva unitat: Google Drive x \ B Manual Odoo - Documents de ¢ X | + - et

ra G @ emplafeixa.cat/web?#id=27&action=68&madel=res.usersaview type=form&men id=4 b b @

Taulell  Usuaris i Empreses  Traduccions  Configuracié General ~Mass Editing  Técnic Mireia GOMILA CATALA ~

Taulell / Usuaris / Miquel Morera Planella

+ Crear & Imprimir = /& Accié ~ 21132 £ >

Enviar Instruccions de restabliment de contrasenya Confirmada
Administrar preu de proveidor Multiples llocs web
Tarifa de productes Factures proforma
Plantilles de pressupostos Tarifes de venda £
SEPA/PAIN Identifiers on Payment Modes Show Full Accounting Features
Mostra el menu d'iniciatives Impost B2B v
Impost B2C Use products on vendor bills v
Use Rating on Project Use Subtasks

Administration
Permisos d'accés ComissioProducte *

NoComissioProducte v Configuracié

Permisos Extra
Creacio de contacte v Multi companyies

Monedes multiples

Altres

Access to Private Addresses Caracteristiques técniques (sense mode de depuracia)

H L Escriu aqui per cercar

Vista de 'ERP dels usuaris del cercle.

n-' X (O Bustia d'entrada - Odoo X & Lameva unitat Google Drive x \ B Manual Odoo - Documents de G X | +

a.cat/web?#action=1108&active_id=mailbox_inbox8menu_id=89

Q, Search menus...

Discussio Calendari Contactes Lloc web Punt de Venda Compra
E E
Inventari Facturacié Empleats Abséncies Despeses Taulers

10.
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11.MODUL HELPDESK
12.TUTORIALS | MANUALS

Tutorial de la Osa sobre el fluxe de Compra:

https://www.youtube.com/watch?v=Pbm_WFIkW9c&feature=youtu.be

Videos procediments botiga (enviats per La Osa)

- https://www.youtube.com/watch?v=vSe8ZWS_93Y&feature=youtu.be

- https://www.youtube.com/watch?v=wWWGU9JGcm8&feature=youtu.be

- https://www.youtube.com/watch?v=a6eyhfjssJo&feature=youtu.be

- https://www.youtube.com/watch?v=sJAUv8HqYIw&feature=youtu.be

Sessi6 de formacié amb COOPDEVS sobre la “Gestié de Torns”:

https://coopdevs.maadix.org/nextcloud/index.php/s/mkAgPSGpA8jsQtd
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