Procédure GESTION DES CAISSES

Version septembre 2026 - Version 16 sur Odoo

Regles dor :

- Il est important de faire la caisse de facon attentive et concentrée ;

- Prendre le temps dont on a besoin pour éviter les erreurs ;

- Ne pas se stresser, le client ou un autre membre sera toujours la pour aider !

- Travailler méthodiquement : un produit a la fois, et toujours un oeil sur I’écran !

Interface de la caisse :
- Lécran doit toujours étre ouvert sur la liste des prénoms, et jamais sur une caisse
ouverte ou un paiement en cours : toujours cléturer la caisse jusqu’a revenir a cette

liste :

Créer Ignorer Q Recherche des clients... x

Nom

BIGH Anderlecht DETAILS

DELIO NETGATES sprl DETAILS

KREFEL sa DETAILS

Le bordereau du haut est grisé : on ne peut pas cliquer sur les commandes en cours
ou fermer la caisse tant qu’on est sur la liste des prénoms.
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1. Définir un client

- Ecrire le prénom ou nom de famille du membre :

Ignorer > Q Recherche des clients... x

Nom |

BIGH Anderlecht DETAILS
DELIO NETGATES sprl DETAILS
KREFEL sa DETAILS
LA FERME NOS PILIFS asbl DETAILS
LES VINTREPIDES DETAILS
RETIF sa DETAILS
ab@bigh.tech DETAILS

Administrator NFTANG

Cliquer sur le membre :

Créer Ignorer Q lucile %

Nom

Lucile Howet

Recherche avancée

NB : Si le client n‘est pas membre, sélectionner le profil « visiteur » et lui demander s'il
connait le projet et son fonctionnement. Expliquer le projet, donner un flyer, montrer les
prochaines dates des séances info.

Il Ne pas créer de nouveaux membres en caisse !! Si le visiteur ou la visiteuse veut son nom
en caisse, il ou elle doit devenir membre.



Interface de la caisse :

4‘,1 Commandes

/ﬁ‘ 01.VRAC 02.EPICERIE 03.FRAIS 04.FRIGO 05.SURGELE 06.BOUCHERIE Q Rechercher des produits. %

1pcfiltre ABI Champignonsa | ABISalade de ABI Salade de
Purificateur Ia grecque 180g champignon 180g cornichons 180g
i
P Note auclient 'O Remboursement O Infos 100PAP - Pale ale 6roses (sans alcool)
6.0% ~Brasserie lllegaal
% Devis/Commande 2,19€ 3427¢€ 242€ 363€ 340€

o Lucile Howet 1 2 3 ﬂ "é

4 5 6 Tare

Abricot (kg) Abricot sec (kg) Abstinence absolue- | Acidecitrique 1kgla | Agar-Agar 12gr Ail (kg)
TR_FH/Najra Brasserie Surréaliste | Droguerie Marinoe
7 8 9 % Rem.
) 10,48 €/kg 26,36 €/kg 225€ 7,90€ 228€ 9,50 €/kg

Paiement +/- 0 ’ Prix i

Ne pas utiliser les boutons “Note au client”, “Remboursement”, “Infos”, “Devis/Commande”
au-dessus du nom du client.

2.0rdonner les articles

Demander au client de mettre tous les produits d’'un méme c6té de la caisse. Tu ne les
passes de l'autre coté que lorsqu’ils sont scannés ou pesés et apparaissent sur le ticket a
gauche I'écran.

3.Scanner

Scanner un par un TOUS les articles scannables : a chaque article scanné, vérifier si celui-ci
apparait bien dans la liste a gauche de I'écran :

4" Commandes & Lucile Howet

b roses (sans alcool) - Brasserie lllegaal

242¢ 4\ CO.CONSIGNE OLVRAC 02 EPICERIE O03.FRAIS O4FRIGO O05.SURGELE  06.BOUCHERIE  07.POISSONERIE ~ 08.BOULANGERIE ~ 09.BOIS: Q Rechercher des produits.. X
1,000 Unité(s) 2,42 € / Unité(s)

Acide citrique 1kg La Droguerie 7,90€ Ipcfiltre Purificateur p ABI Champignons ala | ABI Salade de ABI Salade de
1,000 Unité(s) 37,90 €/ Unite(s) grecque 180g champignon 180g cornichons 180g "
Agar-Agar 12gr Marinoe 228¢€ £
1,000 Unité(s) a 2,28 € / Unité(s)
R o 100PAP- Pale ale 6 roses (sans alcool) - Abricot (kg) Abricot sec (kg) Abstinence absolue
Alfalfa (luzerne) a germer 300gr Origami 189€ | so% Brasserie lllegaal TR_FH/NVajra Brasserie Surréaliste
1,000 Unité(s) 2 1,89 € / Unité(s) 219€ 3427€ 242€ 431€ 363€ 340€ 1048€/kg 26,36€/kg 225€
| Amandes (kg)_Vajra 0,00€

0,000kg216,15€/kg

Total: 14,49 € -
Taxes:2,03€ vajra
Acide citrique 1kgla | Agar-Agar 12gr All(kg) Al des ours 165gr 1 Ifalfa (uzerne) & des (kg) Vajra I I
P Note auclient ‘O Remboursement @ Infos Droguerie Marinoe Bioverde (kg)_Vaira germer 300gr. (kg Vajra25 salées (kg) ES FHS.
7.90€ 228¢ 9,50€/kg 459¢ 59.82€/kg 189¢€ 16,15€/kg. 16,70€/kg. 2651€/kg
% Devis/Commande
n [ [ 1
N o ! ? s n e 3 ‘ ‘
= 2 = .
= - -
4 5 6 Tare
Ananasenmorceaux | Anchoisa Fhuile ApéroBuloo 73l Aperol "Spritz" Apibul pommes Apibul pommes Apibul pommes Apparente Apparente
420gr TerraEtica dolive 115gr Phare... | Anvers Tastaway AperitivoVenezian... | framboises Demete... | passion Demeter 75cl | pétillant Demeter. Blanc_Languedoc Rouge. Languedoc.
> 7 8 9 %Rem. | 472€ 586€ 1247€ 1941€ 656€ 594€ 476¢€ 1284€ 1284€
Nuit é & -
. el | SRy | My =l
. +/- 0 Prix
Paiement ’ i 8

| gy 1 _




Méme si tu entends un bruit de scan : le scanner émet un “bip” méme si le produit n’est pas
enregistré/connu, il arrive régulierement que les articles ne passent pas et que les shifteurs
et shifteuses ne s’en rendent pas compte !

— S’assurer a chaque bip que le produit s’ajoute a la liste a gauche de I'écran !

Remarques .

- Si un produit a déja été scanné une fois plus haut sur le ticket, au scan suivant, il n’y
aura pas d‘ajout de nouvelle ligne, mais la quantité du produit augmentera. Ne
scanne donc pas plusieurs fois en pensant que ¢a ne marche pas!

- Si un méme article est présent en plus d’une fois (3 pots de cornichons par
exemple):
- Soit scanner séparément chaque méme article
- Soit scanner le code-barre le nombre de fois correspondant a ce méme article
- Soit taper le nombre avec le clavier

- Sile code-barre ne passe pas :

Le code-barre de certains articles n’est pas reconnu par le scanner (certaines viandes,
fromages, code-barres qui ont changé, etc.) : un message d’erreur apparait alors a
I’écran (raison pour laquelle a chaque article scanné, tu dois étre attentif-ve a
I'écran!) :

Unknown Barcode
0000000000116

The Point of Sale could not find any product, client,
employee or action associated with the scanned barcode.

— Cliquer sur “OK”, et ensuite chercher manuellement lI'article en tapant son nom
dans la barre de recherche (le code-barre ne passe pas, ¢ca ne sert a rien de
réessayer).



- Rechercher correctement les articles :

- !l La barre de recherche fonctionne comme Google : ne mettre qu’un
mot-clef et pas 3-4.

- Lire bien attentivement les résultats de la recherche pour sélectionner
le bon article (ex.: toutes les tartinades ont le méme prix, mais il est
important de sélectionner la bonne tartinade pour la mise a jour des
stocks).

- Si tu tapes un mot-clef et que rien n'apparatit, c’est sirement que tu es
dans une sous catégorie : clique sur la petite maison :

lyl Commandes e Lucile Howet (@) Fermer

00. CONSIGNE 01.VRAC 02.EPICERIE 03.FRAIS 04.FRIGO 05. SURGELE Q ‘Red\ev cher des produits. %

4.Articles sans code-barre : peser le vrac et les
F&L :

F&L = fruits et légumes.
Rechercher ces articles dans la barre de recherche : avec un seul mot-clef et pas plusieurs,

pas d’apostrophe, pas de mots-lien, etc.
Exemple : “olive” pour le produit “huile d’olive”.

e Articles a la piéce :

Les articles qui se vendent a la pieéce ont “(pc)” dans leur nom d’article
— il ne doit pas étre pesé.

- Clique simplement dessus et indique au clavier la bonne quantité s’il y a plus d’'un

article.

ﬁ

Cookie chocolat (pc)
Coeur de beurre



e Articles en vrac liquide :

Les articles qui se vendent au litre ont “(l)” dans leur nom d’article.

— |l s'agit du vrac liquide, celui-ci ne se compte pas en poids et ne se pése pas. Il faut
encoder le volume du contenant, et ne pas mettre la bouteille de lessive sur la balance.

- B

E

Liguide vaisselle (1)
Biotop_25

I Quand tu cliques sur l'article, la caisse indique automatiquement 1L : corrige au clavier le
volume exact (50cl = “0,5” au clavier, 33cl = “0,33” au clavier, 5L = “5” au clavier, etc.)

Le-la client-e peut acheter n’importe quelle contenance, on ne vend pas uniquement par

litre ou décilitre.
Si la bouteille n’a pas d’indication de contenance, fais a la louche... Un verre de biere = 33cl

a titre de comparaison ;)

Liquide vaisselle (I) Biotop_25 330€
1,000 Litre(s) a 3,30 € / Litre(s)

Liquide vaisselle (I) Biotop_25 1,09€
0,330 Litre(s) 4 3,30 €/ Litre(s)



e Articles au poids :

Les articles qui se vendent au poids ont “(kg)” dans leur nom d’article.

— Le produit doit étre pesé sur la balance.

Cookies au Chocolat
Mos Pilifs (kg)

- Vérifie que la balance soit bien a zéro, si pas, appuyer sur le bouton zéro pour la
remettre a zéro ;

- Dépose les articles sur la balance ;
- Clique sur l'article sur I'écran ;
- Les balances sont connectées aux PC : une fenétre apparait avec le poids inscrit sur la
balance ;
- Siles articles sont dans un contenant ou un sachet qui a une tare :
- clique sur la zone “Tare”
- encode sur cet écran avec le clavier en format 0,000

Exemple d’'une tare a 37 gr:

Cookies au Chocolat Nos Pilifs (kg)

Gross Weight 0.000 kg

Tare 0.037 kg



- Clique sur « confirmer » avec la souris ou sur « enter » sur le clavier AVANT de retirer
le produit de la balance (sinon, la liste inscrit I'article mais a 0 kg! )

Si la balance est déconnectée :

Pas de panique, la balance fonctionne quand-méme, mais manuellement (le poids ne
s’inscrit pas automatiquement).
- Pose les articles sur la balance ;

- Le systeme t’indique que la quantité est égale a zéro : clique sur “Confirmer” :

Quantity lower or equal to zero

The quantity is lower or equal to zero. Are you sure you
want to continue ?

Annuler Confirmer

- Tape au clavier le poids indiqué sur la balance et vérifier a I'écran que c’est correct ;
- Siil y a une tare : entre manuellement la tare : Clique sur “Tare” : entre le poids du

contenant.
% Devis/Commande \I
F3 Lucile Howet 1 2 3 Qté
4 5 6
) 7 8 9 % Rem.
Paiement +/- 0 ) Prix
&1

- Vérifie que tout est correct :

(3,1 Commandes

Amandes grillées salées (kg) ES FH 5 24 36 €
0,919kga26,51€/kg
Poids brut : 0,956 kg - Tare : 0,037 kg



® Faire une remise :

Regles des remises :

- 20% : a partir de 12h pour
- les produits frais (frigo) qui arrivent a péremption le jour J
- les surstock ou les liquidation
- le dimanche : les pains livrés le vendredi

- 50%:
- fruits et [légumes abimés qui sont dans le bac -50%
- le vendredi : les pains livrés le mardi

- 100% :
- produits déja périmés (jours d’avant)
- produits abimés, ouverts, cassés, etc.

I Ces articles sont toujours annotés d’une plaquette et/ou d’un sticker -20%. Ne prends pas
d’initiatives de réduction.

Procédure :

- Clique sur la ligne du produit concerné, et puis sur le bouton “Rem.” du clavier a
I'écran, et ensuite tape “20”, “50”, ou “100” :

Pomme (kg) BE 1,76 €
1,000kga 1,76 €/ kg
Avec 50% de remise
Total: 1,76 €
Taxes:0,10€
I® Note au client 'D Remboursement © Infos

S Devis/Commande

& Client 1 2 3 Qté

5 6 Tare

) 8

Paiement 0 ’

Prix

I Méme si le produit est gratuit (100% de remise), il faut le faire passer en caisse a 100% de
remise pour que ¢a mette a jour nos stocks !
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e Faire un retour de produit :

Si tu dois faire un retour de produit : périmé, abimé, erreur du client : préviens le:la salarié-e
en magasin OU écris dans le carnet des supercoop/

- Cherche le produit a retourner dans la barre de recherche et clique dessus.
- Le produit s’affiche dans la liste :

- Sur le clavier a I'écran clique sur “Qté”,

- Clique ensuite sur “+/-”,

- Cligque ensuite sur la quantité a retourner (1, 2, 3 ...).

- Le montant se met en négatif dans la ligne d’article :

Sirop d'Aubel pommes-poires 450gr Aubel -4,38€
-1,000 Unité(s) a 4,38 € / Unité(s)

Total : -4,38 €

Taxes:-0,25€
P Note au client 'O Remboursement © Infos
% Devis/Commande 4_ .

& Client 1 2 3

4 5 6 Tare

7 8 9 % Rem.
>

Paiement @ 0 ’ Prix

Remarques :

- Tu as fait une erreur et tu veux effacer une ligne ? Utilise le bouton ‘backspace’ (c’est
le bouton “effacer”, au-dessus de “enter”). La 1ére fois cela efface la quantité (ligne
produit a 0 unité), la 2eme fois cela efface la ligne.

Il Attention a appuyer avec parcimonie, car sinon ca effacera les lignes supérieures !!
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- Tu peux corriger toute erreur a posteriori : cad avec ton clavier. Si tu t'es trompé
dans la tare, dans le poids, etc. il suffit d’appuyer sur la touche “effacer” (backspace)
AVEC PARCIMONIE pour effacer un chiffre a la fois. Et tu réécris ensuite le bon poids,
la bonne tare, etc.

- Pour 344gr : .344 (pas besoin de taper le zéro)
- Pour 1kg235:1.235
- Tare des sacs Colruyt = 0,037

iculier
- Viandes et fromages :

Certaines viandes et certains fromages n’ont pas de code-barre, ou ont des code-barres qui
ne fonctionnent pas !!

Normalement, ils sont barrés au marqueur indélébile, mais sois vigilant tout de méme.

Procédure quand tu as une viande ou un fromage :

- Essaie de scanner les code-barre quand il y en a un.
- Si il ne passe pas (message d’erreur comme expliqué ci-dessus) : recherche
I'article a la main (par mot-clef!).
Il haché de porc # haché porc-boeuf # haché boeuf / jambon fermier
# jambon bio / saucisses de campagne # saucisses chipolata ...
- Pose le paquet de viande sur la balance, N'ESSAIE PAS DE CALCULER LA TARE,
clique sur “Commande”.

Haché de volaille / poulet Le roi des Champs +-400g (kg)_Ecodis

Gross Weight 0.000 kg

Tare 0.000 kg

0.000 kg

17,46 €/kg 0,00 €
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- Au clavier, tu écris directement le poids net qui est indiqué sur 'emballage. ||
n’y a aucun calcul mental de tare a faire !

Haché de volaille / poulet Le roi des Champs 844¢€

+-400g (kg)_Ecodis
0,456 kg 18,51 €/kg

— Tu peux utiliser cette technique de rectification du poids pour chaque viande
emballée. Ainsi, le-la client-e ne paie pas I'emballage plastique.

Il Le prix de la viande Ecodis (le Rois des Champs, Porc Qualité Ardennes) indiqué sur le
paquet est plus élevé que le prix Bab’l ! Car les prix indiqués sur les emballages sont les prix
de vente conseillés, et on est toujours moins chers ;)

- Fromages Bees coop :

Les code-barres et les prix indiqués sur les fromages de la Bees coop (brie, comté, parmesan,
morbier... dans des emballages blancs) sont invalides ! Ce sont les prix et code-barres de la
Bees, ils ne fonctionnent pas chez Bab’l.

Normalement, ils sont cachés par un scotch, mais sois vigilant tout de méme.

Procédure quand tu as un fromage Bees coop :

- Pose le fromage sur la balance
- Cherche le fromage dans la barre de recherche.

Conseil : écris “Bees” pour ne pas te tromper entre les différents comtés ou
parmesans !

- Sélectionne le fromage correspondant, I'écran de la balance s’affiche, valide.
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Il Le prix des fromages Bees indiqué sur les paquets est plus bas que le prix Bab’l ! Car les
prix indiqués sur les emballages sont ceux de la Bees coop. On leur rachete les fromages,
donc on fait notre marge sur le prix Bees. Mais ils restent tout de méme moins chers que la
plupart des fromages bio ;)

5.Vidanges et consignes :

Si quelgu’un rend des consignes : la personne a normalement un ticket de consignes a te
donner. Si pas, la liste des consignes et des prix correspondant est sur |I'étagére a consignes.

Pour les déduire de son ticket :
- Sélectionne la catégorie “00. CONSIGNE” qui est la premiére de la liste

(0,1 Commandes 4 Lucile Howet (@ Fermer

»

00. CONSIGNE 01.VRAC 02. EPICERIE 03.FRAIS 04.FRIGO 05.SURGELE Q [Rechercher des produits. %

- Sélectionne larticle qui correspond au bon montant a déduire (montant NEGATIF).

- Si il y en a plusieurs : clique plusieurs fois sur le montant négatif, ou indique le
nombre au clavier.
Tips : des images sont la pour te guider, les noms des marques sont dans le titre, et
les montants sont par ordre croissant.

Exemple de quelqu’un qui rend 1 pot de yaourt Chant des Cailles, un pot de yaourt Lacia,
deux pots de yaourt Bioferme, 5 biéres et une bouteille de jus :

Consigne - retour 1,00 (CDC & Hierba Buena) -1,00 €
1,000 Unité(s) 4 -1,00 € / Unité(s)

Consigne - retour 0,75 (Lacia) -0,75€
1,000 Unité(s) 4 -0,75 € / Unité(s)
Consigne - retour 0,25 (3 Wilgen 1L/ Pajott -0,25€

75cl / Neubempt)
1,000 Unité(s) 4 -0,25 € / Unité(s)

Consigne - retour 0,15 (Bioferme, Andechser) -0,30 €
2,000 Unité(s) 4 -0,15 € / Unité(s)

Consigne - retour 0,10 (biéres / Pajott -0,50€
3Wilgen 20cl)
5,000 Unité(s) a -0,10 € / Unité(s)
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Ticket Solidaire :

Si quelgu’un achéte un article solidaire ou souhaite ajouter une somme solidaire, tape
“solidaire” dans la barre de recherche et sélectionne les articles pour arriver au montant de
I'article acheté par le client.

Exemple de quelqu’un qui achéte un bavoir a 6€ (ou veut faire un don de 6€) :

Ticket Solidaire 5€ 500€
1,000 Unité(s) a 5,00 €/ Unité(s)

Ticket Solidaire 1€ 1,00 €
1,000 Unité(s) a 1,00 € / Unité(s)

6.Vérification du ticket

Une fois tous les articles encodés, les consignes déduites :

- Remonte la liste d’articles affichée sur la gauche de I’écran et toujours la VERIFIER
AVEC LE CLIENT et rectifier les éventuelles erreurs.

Points d’attention

Des lignes d’articles a 0 unité, Okg et O€ : il faut repointer ou repeser les produits
concernés

Cookies au Chocolat Nos Pilifs (kg) 0,00 €
0,000 kg 3 27,04 € / kg

- Des quantités / prix élevés : si c’est de la viande ou de I'alcool : OK
- Des quantités négatives
- Lestares (ex: 370gr au lieu de 37gr)

Quand le-la client-e a fini de regarder en méme temps, et qu’il ou elle est d’accord, passer au
paiement :
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Il Ne jamais cliquer sur le bouton facture :

41 Commandes

« Retour Paiement

MODE DE PAIEMENT

24,36 €

RESUME

& Lucile Howet

Veuillez sélectionner un mode de paiement.

N
o o U»n N
O
-+
un
o

+/-

Lenvoi du ticket de caisse se fait apres I'écran de paiement.

7 .Paiement

1. Clique sur « paiement » en-dessous du nom du / de la membre :

Odoo (g,l Commandes

Amandes grillées salées (kg) ES_FH 5 24,36€
0,919kg226,51€/kg
Poids brut : 0,956 kg - Tare : 0,037 kg

Total : 24,36 €

Taxes: 1,38 €
I Note auclient D) Remboursement © Infos
% Devis/Commande
F- Lucile Howet 1 2 3 Qté
> 7 8 9 % Rem.
Paiement +/ - 0 ’ Prix
<
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— le montant s’affiche dans une nouvelle fenétre :

2. Sélectionne « Bancontact » (pour tous les modes de paiements, sauf cash car on ne

I'accepte pas) :

4! Commandes

«Retour Paiement

Montantda 24,52 €
RESUME

Bancontact 25 @

2 3 +10
5 6 +20
8 9 +50
0 s «

WoDEDE PEVENT .
Lucile H
E Restant 0,00 € Rendu 0,00 €

B Facture

3. Encode manuellement le montant sur le terminal de paiement (qui se trouve entre

les 2 caisses)

1]l faut encoder a la main car le terminal de paiement n’est pas connecté aux PC !!

- Appuie une fois sur « OK», encode le montant, appuie une nouvelle fois sur «

OK ».
- Le montant s’affiche du co6té du client.

(voir ci-dessous pour Pluxee (Sodexo), Edenred, Monizze)

4. Une fois le paiement approuvé (cela s’affiche sur le terminal), et uniquement si il

est approuvé !! : clique sur « Valider » :

0doo 4" Commandes

«Retour Paiement

MODE DE PAIEMENT -
Lucile H t
Bancontact Restant 0,00 € Rendu 0,00 €

Montant da 24,52 €

RESUME

Bancontact 24,52 o

2 3 +10
5 6 +20
>
Valider 8 9 +50
0 &l

et Lucile Howet (@ Fermer

@ Facture
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- Le ticket de caisse s’affiche a droite de I’écran final :

odoo 4! Commandes e Lucile Howet & Fermer

6,64€

Comment souhaitez-vous recevoir votre regu?

& Imprimer le ticket

gAEL@‘
markeT

lucile.howet@gmail.com

Roll-on Jardin zen 5mi 6,64

Bioflore

TOTAL 6,64 €

Bancontact 6,64
Nouvelle commande RENDU 0.00€

21% 115

Total des taxes 115€

Commande 05307-001-0001
24/09/2026 13:34:52

5. Sila personne veut le recevoir par mail : clique sur 'emoticone de I'enveloppe :

OdOO 4! Commandes ¢ Lucile Howet @ Fermer

6,64 €

Comment souhaitez-vous recevoir votre regu?

Bab'l Market
TVABE 0740.735.253

& Imprimer le ticket

lucile.howet@gmail.com

Roll-on Jardin zen 5ml 6,64

Bioflore

TOTAL 6,64€

Bancontact 6,64
Nouvelle commande RENDU 000€

21% 1,15

Total des taxes 115€

Commande 05307-001-0001
24/09/2026 13:34:52

L'écran indique “e-mail envoyé” : c’est bon !
11 On ne sait pas imprimer de version papier.

Remarque : Lorsque c’est un client visiteur, il peut recevoir son ticket par mail : tu peux
encoder l'adresse mail du visiteur dans la barre et appuyer sur 'emoticone enveloppe.

6. Finaliser la commande en cliquant sur « Nouvelle commande ».

Il Toujours finaliser chaque commande pour revenir a la liste des prénoms initiales.
Ne pas rester sur I'écran du ticket de caisse pour éviter d’avoir des paniers ouverts
qui disparaissent a la fermeture des caisses.
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Tips et remarques :

Paiements :

e Retourner sur le panier avant un paiement :

Si le client a oublié un article et que tu n’as pas encore fait payer, tu peux retourner dans le
panier en cliquant sur “Retour” :

lgl Commandes & Lucile Howet

W é’— Paiement
Bancontact Restant 0,00 € Rendu 17,72 €

e Montantdi 6,64 € @ Facture

Bancontact 24,36 0

1 2 3 +10
> 4 5 6 +20

Valder 7 8 9 +50

+/- 0 , &

Il Seulement si tu n’as pas encore cliqué sur “Valider”. Si oui, alors il faut recommencer une
commande.

- Rectifie ou ajoute les articles oubliés, et clique a nouveau sur “Paiement”.
- Odoo garde la ligne du montant initial : supprime-la en cliquant sur la petite croix :

0doo %' Commandes 22t Lucile Howet B

« Retour Paiement

MODE DE PAIEMENT . l
Lucile H i
Bancontact Restant 0,00 € Rendu 17,72 €

Montantda 6,64 €

RESUME B Facture
Bancontact 24,36 @

2 3 +10

> 5 6 +20

vaiider 8 9 +50
(0] &

- Clique a nouveau sur “Bancontact” pour avoir le montant final.
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e Paiements Edenred, Pluxee, Monizze :
On accepte les chéques repas ET les éco-cheques des trois opérateurs.

Si quelqu’un veut payer avec I'un de ces deux cheques : ¢a se passe exactement comme un
paiement bancontact :

“OK” + montant + “OK” sur le terminal
Cligue sur “1” si chéques-repas, “2” si éco-chéques
Le montant s’affiche du c6té du client, qui met son code.

11'Si le total est accepté : OK.
I Si le terminal indique “Montant partiel autorisé. Solde restant : xxx€” :

- Retiens le solde restant
- Ré encode ce solde comme un nouveau paiement : “OK” + montant + “OK”. Le
client choisit de payer avec d’autres chéques ou avec une carte bancaire.
e Cash:

On n’accepte pas le cash. Raisons : la gestion cash avec des bénévoles serait trop
compliquée, on est une ASBL et ¢ca demanderait une comptabilité supplémentaire, sécurité :
tous les fournisseurs ont le code du boitier des clefs et on ne peut pas se permettre de
garder une réserve de cash, ou de demander a quelqu’un de reprendre la réserve de cash
chez lui.

e Terminal de paiement :

- On laisse toujours le capot du terminal ouvert, pour éviter qu’il imprime des
kilometres de tickets inutiles.

- Siquelqu’un paie par VISA/ Mastercard :
- Fermer le capot et pré-sortir le papier a ticket. Tu dois bien entendre le “clac”
du capot fermé, il ne doit pas juste étre posé.
imprimante”, c’est que tu n’as pas bien fermer le capot.
- Une fois le paiement passé, ré ouvrir le capot.
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- Si le terminal de paiement indique des messages d’erreur OU demande un mot de

passe :

Appuie plusieurs fois sur « STOP » et ils disparaitront.

- Il faut parfois remettre un rouleau pour les tickets du terminal de paiement. Des

rouleaux de réserve sont normalement disponibles dans le meuble en dessous du

terminal (les petits rouleaux)

- Sile terminal bancontact est hors-service :

o

Essayer de débrancher et rebrancher les cables du terminal ; il faut ensuite
attendre quelques minutes qu’il se relance.

Si le client est un membre : dans le carnet des supercoop, note son nom, le
montant de son panier, I'heure et la date et invite-le a régler le montant de
ses achats directement sur le compte de Bab’l : BE68 1030 6516 1234 ;

Si c’est un visiteur : si tu es d’accord, tu peux payer pour lui et il te vire I'argent
via App bancaire ou en cash.

Recherche d’articles :

e Tips de vocabulaire :

- Ecris par mot-clef — le but étant de ne pas devoir chercher le produit dans une

multitude d’articles, et ainsi, d’éviter la mauvaise sélection.

o

o O O O O

Pomme de terre : “Pdt”
Produits du Chant des Cailles : “Caille”
Bidons d’huiles d’olive : “olive”
produit / liquide vaisselle / lessive : juste “vaisselle” ou “lessive”
biscuits : écrire le mot plus précis : “cookie” ou “pilifs” par ex.
Pains : tape le jour : “mardi”, “mercredi” ou “vendredi”, “samedi” pour 2
raisons :
i. ce n'est pas la méme boulangerie le mardi/mercredi et le
vendredi/samedi ! Donc veille a sélectionner le bon pain.
ii. en tapant “pain” tu auras toutes les craquottes “pain des fleurs”, etc.

et ¢a ne facilite pas ta recherche.
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e Prix:

- Quand le‘la client-e achete un produit avec une consigne, le prix de la consigne est
déja inclus dedans : une ligne produit avec la consigne s’affiche dans la liste.
IT'1l ne faut pas I'ajouter. Seules les consignes rendues sont a déduire.

- Les prix indiqués sur les paquets de viande sont plus élevés que le prix Bab’l.

- Les prix indiqués sur les paquets de fromages Bees coop sont plus bas que le prix
Bab’l.

e Interface:

- Onn'utilise jamais les catégories, sauf la “00.Consignes”
Raison : les articles de sont pas toujours correctement référencés dans les catégories,
donc c’est plus facile d’écrire un mot-clef.

(91 Commandes e84 Lucile Howet (@ Fermer

00. CONSIGNE, 01.VRAC 02.EPICERIE 03.FRAIS 04.FRIGO 05.SURGELE Q ‘RecherChEI des produits. %

»

- Si tu ne trouves pas larticle, peut-étre que tu es perdu dans les catégories ou
sous-catégories. — Clique sur l'icone de la petite maison en haut a gauche.

- Situ sors de l'interface et que tu tombes sur cet écran, pas de panique !

#f Pointde Vente Tableaudebord Commandes Article  Analyse  Configuration ® @3 & Luile Howet

Point de vente Rechercher Q

YFiltres Regrouper par ¥ Favoris o 14/4 = =

Caisse 1 (vers le jardin) i Caisse 2 (au milieu)

' CONTINUER LA VENTE Derniére date de 23/09/2026 CONTINUER LA VENTE Derniére date de 23/09/2026
a fermeture

fermeture

Caisse Backup i Caisse 3 (vers la rue)

CONTINUER LA VENTE Derniére date de 21/09/2026 NOUVELLE SESSION Derniére date de 22/09/2026
fermeture

fermeture

— Cligue sur “Continuer la vente” a la caisse 1 OU 2 en fonction de celle a laquelle tu te
trouves. !! Ne te trompe pas de caisse : la 1 est vers le jardin, la 2 vers la rue.
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- Tu peux ouvrir une caisse et la laisser en “attente” (ce n’est pas conseillé, car elles
sont souvent oubliées...) :

Odoo <0,2 Commandes
« Retour Nouvelle commande Q. Rechercher des commandes... Toutes les commandes actives W

Date Numéro de recu Client Caissier Total Statut
2026-09-24 03:48 PM Commande 05307-001- Lucile Howet 26,37€ En o
0002 cours

2026-09-24 04:08 PM Commande 05307-002- Miléna Lucile Howet 12,08€ En

0003 GOUTHIERE cours

En cliquant sur “Nouvelle commande”, tu reprends un nouveau panier et les caisses ouvertes
restent en attente.

23



Le ticket solidaire :

- Certain-e's membres bénéficient de tickets solidaires pour payer leurs courses (en
partie ou entierement).

- Le passage du-de la bénéficiaire doit se faire dans la discrétion pour qu’il ou elle soit
a l'aise chez Bab’l. Aucune remarque ou commentaire n’est toléré. La personne paie
ses courses avec ses cheques et compléte le montant restant en payant par carte
comme tout le monde.

- Apreés avoir vérifié le panier de la personne, le:la bénéficiaire te donne ses chéques,
gue tu scannes. Tu verras que le montant se déduit. Appuie au clavier sur le nombre
de chéques regus.

ChéqueSolidaire -25,00 €
5,000 Unité(s) a-5,00 €/ Unité(s)

Total: 1,37 €
Taxes:4,30€

- S'il reste un montant a payer (Total : xxx€), procéde au paiement sur le terminal
comme d’habitude.
- Garde les chéques et mets-les dans I'enveloppe dédiée a coté du terminal.

TICKET SOLMKDAIRE

v =k perdant le moks
'.‘_ - P i

L "
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