Procédure Hector pour technicien

Allez chercher application mobile Hector :

Hector Asset Manager

Productivité

Votre connexion se fait avec votre courriel Softex et votre mot de passe d’ordinateur + $$.
(Voir avec Nancy si nécessaire). Doit choisir Groupe Softex et non Groupe Softex TEST.
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Recu d’essence et achat avec carte de crédit

1- Lorsque vous étes a votre page d’accueil d’Hector, cliquez sur « Mes actifs » et
cliquez sur votre carte de crédit.
2- Puis cliquez sur « Action » en bas:

3- Sélectionnez « Effectuer un entretien »

4- Entretenue par, « votre nom devrait déja étre la ».

5- Type d’entretien : « Préventif » déja par défaut.

6- Tache effectuée : « Plein d’essence ou achat. »

7- Dans « Notes » : Ajoutez votre Kilométrage et numéro de véhicule pour les
plein d’essence ou description de achat d’équipement. (Doit avoir été
autorisé par superviseur)

8- Ladate et ’heure s’indiqueront automatiquement.

9- Ajoutez le montant du plein d’essence ou de 'achat. ATTENTION ne pas mettre
de virgule mais bien un point si ce n’est pas un chiffre rond. Exemple 90.50

10-Ne pas mettre la date du prochain entretien.

Type d'entretien

‘ Preventif Par défaut hd ‘

Tache effectuée

‘ Plein dessence === Choisir la tiche ¥ ‘
effectuée

Condition

‘ Bonne A4 ‘

Notes
Inscrire le kilométrage et

numeéro de véhicule ou
description de I'achat.

Date de I'entretien

‘ 14/05/2025 Io| 1615 (O
Colt de l'entretien Inscrire le

‘ montant payé.

Date du prochain entretien

Images Cliquer ici pour
ajouter une copie du
recu Visa ou de la
facture.

| Y 1
[ 3 Ajouter un document

I=) Ajouter une image

Documents



11-Ajoutez votre image de regu d’essence ou de facture :
a. Cliquer sur Ajouter une image.

Images

| mAjouter une image |
Documents

[3 Ajouter un document

Enregistrer Annuler

b. Choisir entre : Prendre ou choisir une photo.

Prendre Photo

Choisir Photo Galerie

c. Une fois la photo ajoutée, cliquez sur : Enregistrer.

&) Ajouter une image

Documents

B Ajouter un document

Enregistrer Annuler

Et voila, votre regu ou facture est remis.



Réquisition de drapeaux / peinture

1- Lorsque vous étes a votre page d’accueil d’Hector, cliquez sur INVENTAIRE en
bas a droite.

Modifier
Demande de Mes
prét réservations

Mon contenu

MES RESERVATIONS ET MES ACTIFS (3)
PRETS (0)

Numéro d'actif:
SFX-MR-001

@ 0Ou: Daniel Brie | >
Titre: Minifourgonnette

Catégorie: Véhicules
Qté: 1

f O

Accueil  Notifications

2- Ensuite, cochez le matériel que vous avez pris a U'entrep6t (drapeaux ou
peinture). Vous pouvez en cocher plus d’un a la fois. ATTENTION, assurez-vous
de choisir le bon ENTREPOT, car certains ont accés a plus d’un entrepot.

3- Cliquez surle * en bas a droite et sur « Consommer des actifs »

Ou: Entrepot GATINEAU
Titre: Canette de peinture
rouge

Catégorie: Canette
Peinture

Qté: 4

Numéro d'actif: 00037
Ou: Ailane Mrankodo |

D @ Titre: VLOC PRO 3
Catégorie: Détecteur de

conduit

Consommer des actifs JE

. Note: Spare. Prété a P,
D @ Clément
i OC PRO 2

: Détecteur de
f ) = =

ccuell  Notifications Inventaire  Mes actifs




4- Entrez-la ou les quantités prises pour chaque item. Pour les drapeaux, ceux-ci
sont par paquet, donc si vous prenez une boite, vous devez inscrire 10. Pour la
peinture, celle-ci est par canette, donc si vous prenez une caisse, vous devez
inscrire 12.

< Retour Scan - Liste des actifs

1 actifs @a consommer ont une
taille de lot

Choisissez les quantités que vous voulez
consommer

Canette de peinture rouge
Ou: Entrepot GATINEAU

QTE a consommer

Est égale a une canette, donc
si vous prenez une boite,
vous devez inscrire 12.

Ensuite cliquez ici pour confirmer.

Confirmer les QTES a consommer

5- Cliquez sur enregistrer.

< Retour Consommer des actifs

Actifs & consommer

Canette de peinture rouge (QTE:1)

MNotes
Vous pouvez indiquer des notes
pertinentes ici, mais pas obligatoire.

Cliquez sur enregistrer




6- Dans 'exemple ci-dessous, on peut voir que la quantité de peinture rouge est
passée de 4 a 3, ce qui confirme que le processus a bien fonctionné.

ACTIFS MODELES

<= B Rechercher
—

0 Sélectionné(s) 3 choisir tout

Ou: Entrepot GATINEAU

Titre: Canette de peinture
rouge N
Catégorie: Canette

Peinture
Qté: 3

Numéro d'actif: 00037
0Ou: Ailane Mrankodo |

D @ Titre: VLOC PRO 3 N
Catégorie: Détecteur de
= conduit

Qté: 1

Numéro d'actif: 00039
Ou: Ailane Mrankodo |
Note: Spare. Prété a Pascal

D @ Clément
r OCPRO 2 >

: Détecteur de
f ] = -

Accueil  Notifications Inventaire  Mes actifs

Réservation d’'un équipement (fiche localisable, génératrice etc.)

Sivous allez a entrep6t chercher la génératrice ou un fiche localisable, vous devez
suivre les étapes suivantes.

1- Sur la page d’accueil, cliquez sur Demande de prét.

i hector =

Bonjour, Daniel !

Modifier

®

Demande de

Mes
réservations

Mon contenu

ONS ET MES ACTIFS (3)




2-

Ensuite, choisissez ’entrep6t, entrez la date et Uheure du début (’heure la plus
pres de Uheure réelle) et mettre la date de fin selon le cas, puis cliquez sur
Catalogue. ** Eventuellement, la date de fin sera mise par défaut a une semaine
plus tard que la date du début, afin d’éviter de devoir la changer **,

< Retour Nouvelle réservation

1. Informations

Entrepot *

‘ Entrepot LONGUEUIL — v ‘

Date de début

| 12/05/2025 Io 1515 (O
Date de fin ) ) )
| 13/05/2025 ro) 1530 (O

2. Ajout au panier de réservation

Choisir le mode d'ajout :

Ajouter un actif

=; Catalogue

Ajouter un site

=; Catalogue

Choisissez la catégorie, exemple génératrice et cliquez sur ajouter. Vous allez

recevoir le message Ajout effectué avec succes. Cliquez sur ok et sur retour en
haut a gauche et allez compléetement en bas.

Cochez la case J’ai lu la politique et cliquez sur Action + sauvegarder & Lister.
Vous allez recevoir le message Prét créé avec succes, cliquez sur ok et sur
retour en haut a gauche. Vous devriez voir Liste de prét En cours.

Retournez a la page d’accueil et rafraichissez la page en glissant le doigt vers le
bas. Dans mes réservations et préts, vous allez voir (1) et le prét en question.

Mon contenu

FHV-279841 [ Nouveau |

Demandeur: Daniel Brie
12/05/2025 15715 Au 13/05/2025 15:30

Vaoir les éléments W



Retour d’'un équipement

1- Dans Mes réservations et préts, cliquez sur les 3 petits points du matériel a
retourner a Uentrepdt et cliquez sur compléter.

Mon contenu

MES RESERVATIONS ET
PRETS (1) Visionner

FHV-279841 Compléter |

Demandeur: Daniel Brie
12/05/2025 15:15 Au 13/05/2025 15:30

LT L]
Voir les élements W /

2- Répondre ok a la question, voulez-vous vraiment compléter le prét ? Vous allez
recevoir le message Prét complété avec succes. Cliquez sur ok.

3- Rafraichissez la page en glissant le doigt vers le bas. Mes réservations et préts
devraient étre revenus a zéro ou avoir diminué si vous aviez fait plus d’un prét.

Bonjour, Daniel !

Modifier

Demande de
prét réservatuons

Mon contenu

MES RESERVATIONS ET MES ACTIFS (3)
PRETS (0) '

Numeéro d'actif:
SFX-MR-001

@ Ou: Daniel Brie | N
Titre: Minifourgonnette
Catégorie: Véhicules
Qté: 1



Entretien du véhicule (changement d’huile, de pneu, réparation etc.)

1- Lorsque vous étes a votre page d’accueil d’Hector, cliquez sur « Mes actifs » et

cliquez sur votre véhicule.

i hector

Bonjour, Daniel !

Modifier
Demande de Mes
prét réservations

Mon contenu

MES RESERVATIONS ET MES ACTIFS (3)
PRETS (0)
Numéro d'actif:
SFX-MR-001

@ Ou: Daniel Brie | N
Titre: Minifourgonnette

Catégorie: Véhicules
Qté: 1

-’

o — -

A O

Accueil  Notifications Inventaire Préts




2- Puis cliquez sur « Action » en bas:

3- Sélectionnez « Effectuer un entre

tien »

4- Entretenue par, « votre nom devrait déja étre la ».

5- Type d’entretien : « Préventif » déja

6- Tache effectuée : « Changement d’huile ou maintenance. »
7- Dans « Notes » : Ajoutez votre Kilométrage et si vous avez choisi
« maintenance », indiquer de quoi il s’agit (ex : changement de frein avant).

8- Ladate etl’heure s’indiqueront au

par défaut.

tomatiquement.

9- Ajoutez le montant de Uentretien. ATTENTION ne pas mettre de virgule mais bien
un point si ce n’est pas un chiffre rond. Exemple 90.50

10-Ne pas mettre la date du prochain

:I'ype d'entretien

Preventif

entretien.

Par défaut v

Tache effectuée

Condition

Maintenance == Choisir la tiche v

effectuée

Bonne

Motes

Inscrire le ki

lométrage et

numeéro de véhicule.

_Date de l'entretien

14/05/2025

@ 1615 (O

Codt de l'entretien

Inscrire le

montant payé.

Date du prochain entretien

Images

GAjouter une image

Documents

8 [ O
Cliquer ici pour
ajouter une copie
de la facture.

[ 5 Ajouter un document

10



11-Ajoutez votre image de recu d’essence ou de facture :
a. Cliquez sur « Ajouter une image »

Images

| m Ajouter une image

Documents

Ajouter un document

Enregistrer Annuler

b. Choisir entre : prendre ou choisir une photo

Prendre Photo

Choisir Photo Galerie

Annuler

c. Une fois la photo ajoutée, cliquez sur : Enregistrer.

[[5)) Ajouter une image

Documents

[) Ajouter un document

Enregistrer Annuler

Etvoila, votre recu est remis.

11



Changement / ajout / échange de matériel de votre inventaire :

Sivous faites des échanges de matériel qui ne concernent pas les maintenances de
véhicule, plein d’essence, achat... exemple votre superviseur et ou senior vous amene
un nouveau détecteur de gaz ou une nouvelle machine de radio détection ou autre item
important a modifier a votre inventaire:

Vous devez envoyer un courriel 8 materiel@softex.ca pour en aviser 'admin. Nous

ferons alors les modifications dans Hector.

Soyez précis au niveau des items, idéalement envoyé une photo du # de série. De celui
acquis et celui retourné.

Organigramme Hector :

Manager

@s‘tion :Qu'est ce q®
\ veux faire. /

PFrendre des . Falre un,':'hmmﬂr“”ll Changerment de rmalériel
draneaus ou de la Mein d'essence ou d'huile ou une [Détecteur de paz
ape: achat {vair *) maintenance sur MON T Baz,
peinture wéhicule machine ete.,)
i=
4
Inmventaire Envesyd un courriel i
MES ACITFS MES ACTIFS rateriel@softex.ca en
Carte de crédit Wéhicule mentionnant les items
I dchangds (photo § série))
Cocher vos cholx NB
: blen valider votre
entrepldt
I EFFECTUER UN EFFECTURER UN
EMTHETIEN ENTRETIEN
Consommer des
actifs
Entrez-la ou les .
L —1 Préventif Préventf
uantites prises poun
chague item.
Confirmer les QTES &
CONSOMITET. ) hangement
Plein d'essence 4 Euile daintenance

o pans aublier dadentifier votrd
achat dans la "Nate®

ﬂ-’: pas oublier de mettre votre kilomatrage dans la "N utc')——
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Validation d’inventaire

Suivre les étapes suivantes pour valider votre inventaire

1. Vous recevrez un courriel « Validation de 'inventaire » ressemblant a ceci :

- Validation d'inventaire

= Répond & Répondre &t Transfé o0

H
L]

En cas de probléme lié & I'affichage de ce message, cliquez ici pour I'afficher dans un navigateur web.

A @ France Gué mar. 2025-09-23 16|

softex

Validation de l'inventaire

Date d'échéance: 23/09/2025 20:00

Votre soutien administratif aimerait effectuer une validation de l'équipement en votre possession. En cliquant le lien ci-dessous, vous serez connecté automatiquement et
envayé vers une page de confirmation de votre liste d'équipement.

Vous avez regu ce courriel de la part de votre soutien administratif. $'il s'agit d'une erreur, supprimer ce courriel et communigué avec votre soutien administratif.

2. Cliquer sur le bouton « Aller » de ce courriel
3. Vous serezredirigé vers une page web qui constitue votre inventaire et verrez
ceci:

hector Langue @

Validation d'inventaire

| e

Date d'atfectation

- HP Pro v v
L ! v .
- e e fo3/a022 om0 . .
o v .

Identifier dos actits sn ma possession qui ne font pas partie da la lista ci-dossus

signature

13



4. Vous aurez donc a valider chacun des items (tous les items doivent avoir été mis
soit au statut « Trouvé » ou « Manquant ») :
a. Lestatut:
i. Ilestautomatiquement « En attente »,
ii. Vous devrez choisir entre « Trouvé » (qui veut dire que vous l'avez en
votre procession et que Uinventaire est bon)
iii. Ou«Manquant » (qui veut dire que vous n’avez pas cet item)

En attente Ll Appliguer

En attente

Trouve

Mangquant

b. LaNote:
i. Vous pouvez toujours indiquer une note qui peut nous aider a savoir

pourquoi cet objet est « Manquant » dans votre inventaire. Ou toute
autre information en lien avec cet item.
5. Sivous avez des items qui ne sont pas mentionnés dans votre inventaire, VOUS

DEVEZ les indiquer dans la section au bas.
a. Cocher la case « ldentifier des actifs en ma possession qui ne font pas
partie de la liste ci-dessous ». Un encadré « Note » apparaitra.

- Desjardins Visa : Carte de cradit #70 1

Ddanlifier des actifs en ma possession qui ne font pas partie de la liste ci-dessus

Note

6. Ilesttres important de mettre le plus d’information possible dans cet encadré,

Modele, # série, description, etc.
7. Unefois tous les éléments validés et les notes mis, faire votre signature au bas
dans 'encadré « Signature ». Vous pouvez effacer et la recommencer au besoin.
8. Cliquez sur « Valider mon inventaire », elle sera alors transmise dans Hector.

Signature

EN

Valider maen inventaira

14



Il est trés important de valider, non seulement la description de U'item, mais aussi le
modele et surtout le # de série avec ceux que vous avez en votre possession.

Exemple :

1. Jai un détecteur de gaz qui est dans mon inventaire, mais le # de série ne
correspond pas, quoi faire :

a. Jevaisindiquer « Manquant » dans le statut du détecteur de gaz
mentionné.

b. Jevaisindiquer une note si nécessaire.

c. Jevais cocher la case en bas «ldentifier des actifsenma ... »

d. Jevais identifier le détecteur que j’ai, dans le grand encadré « Note » qui
vient d’apparaitre :

i. Ex:Détecteurde gaz - MicroclipXL - KA418-1131107
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