
odoo 
v19 

Entraînement n° 9-01 - GED 

Gestion des documents  

 

 

L’objectif de cet entraînement n’est pas et de montrer de façon succincte quelques fonctionnalités doudou de 

gestion des documents et en aucun cas ce n’est un cours sur la gde dans oudou 

 

Travail à faire 

1. Ouvrez la société Knit-Wave et concevez sous Excel un document vierge et le sauvegarder sous le nom : 

Bilan Pimode, 

2. Ouvrez la fiche du client Pimode, 

3. Attachez à la fiche du client, le bilan sauvegardé précédemment. (Module Achats – Menu Commandes – 

Clients – activer fiches client - ) 

 

Module documents 

1. Activez le module documents. 
 

2. Créez l’arborescence suivante dans le volet gauche 

 

 

3. Deux documents nous sont parvenus sous la forme de fichiers PDF : le bilan 
de la société Immoglisse et le compte de résultat de la société Kiptak. 
Téléchargez ces deux documents dans le dossier Ventes/info clients. 
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La Gestion Électronique des Documents (GED) consiste à classer, stocker et archiver les documents sous forme 
numérique afin de les rendre facilement accessibles tout en limitant les impressions papier. 

Le recourt au format PDF, facilite le transfert, le partage et l’archivage des documents. Les sauvegardes peuvent 
être réalisées sur un serveur interne à l’entreprise, mais elles sont de plus en plus souvent effectuées dans le 
cloud. 

Odoo permet de gérer et d’archiver automatiquement l’ensemble des documents créés lors des opérations. Ces 
derniers sont stockés dans le cloud Odoo et peuvent être retrouvés, consultés ou téléchargés à tout moment. 

1. ATTACHER UNE PIECE JOINTE A UN DOCUMENT 

Nous allons attacher une facture à un bon de commande. 

- Activez le module Achats.  
- Cliquez sur le menu Commandes puis Bons de commande fournisseur. 
  Les bons de commande sont affichés. 

 

- Ouvrez le bon de commande auquel attacher un document. 
- Faites défiler le bon de commande vers le bas. 
 Au-dessous du bon de commande un Trombone est affiché. Il indique le nombre de documents attachés. Ils 
sont affichés au-dessous. 

 

- Cliquez sur l’outil Trombone pour afficher le lien Joindre des fichiers. 
- Sélectionnez l’unité, le dossier puis le fichier à lier. 

 
- Cliquez sur le bouton Ouvrir. 
  Le document attaché au document source apparait au bas du bon de commande. 
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2. VISUALISER L’ARCHIVAGE AUTOMATIQUE DES DOCUMENTS  

Nous allons visualiser l’archivage automatique des documents et voir comment odoo met en pièce jointe dans 
le volet de discussion les documents envoyés. 
 
- Activez le module Comptabilité.  
- Cliquez sur le menu Clients puis Factures clients ou Fournisseurs puis Factures fournisseurs. 
  Chaque module archive l’historique des documents créés. 

 

Nous allons envoyer et imprimer une facture à un client. 

- Cliquez sur la facture à traiter pour l’ouvrir. 
- Faites défiler la facture vers le bas pour afficher la zone de discussion. 
 Les opérations réalisées précédemment sont affichées. 

 

- Cliquez sur le bouton Envoyer. 

 

- Modifiez éventuellement le contenu du courriel puis cliquez sur le bouton Envoyer.  
- Faites défiler la facture vers le bas pour afficher la zone de discussion (le chatter). 
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 Les opérations réalisées précédemment sont affichées et la facture apparait en pièce jointe. 

 

 

3. MODULE DOCUMENTS 

L’application Documents sert de socle à la GED (Gestion électronique des documents). Elle centralise les fichiers de 
l’entreprise et les relie aux processus gérés dans Odoo : achats, ventes, comptabilité, RH, projets, etc. 

Il évite d'avoir des fichiers dispersés dans des dossiers Windows, des boîtes mail ou différents espaces de stockage. On 
peut y conserver, par exemple : 

• factures fournisseurs et justificatifs comptables ; 

• devis, contrats et documents commerciaux ; 

• bons de commande et bons de livraison ; 

• contrats de travail, CV et documents RH ; 

• procédures, documents qualité et documents internes. 

Les documents sont organisés dans des espaces de travail et peuvent être classés à l'aide de tags/étiquettes. On peut 
également gérer les droits d'accès afin que certains documents ne soient accessibles qu'aux personnes concernées. 

L'intérêt du module Documents est son intégration avec les autres applications Odoo. 

 

• Créer un dossier 

- Cliquez le dossier dans lequel créer un sous-dossier. 
- Cliquez sur le bouton Nouveau et sélectionnez l’option Dossier. 

 

- Saisissez le nom du dossier puis cliquez sur le bouton Enregistrer. 
 

• Supprimer un dossier 
 

- Cliquez le dossier à supprimer. 

- Cliquez sur le bouton et sélectionnez l’option Déplacer vers la corbeille. 

 

- Cliquer sur le bouton Déplacer vers la corbeille. 
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• Importer des dossiers dans un fichier 
 

- Cliquez le dossier dans lequel insérer un fichier. 
- Cliquez sur le bouton Nouveau et sélectionnez l’option Charger. 
- Sélectionnez le dossier source puis le fichier source. 
- cliquez sur le bouton Ouvrir. 
 

 

 


