
Gestion des commandes Page 1 sur 5 NT 1258 INF 006-VC 
 

 
 

I - Création d’une commande 
 
       - Cliquer sur le menu de gauche 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rmq : Dans le cas d’une commande de prestation seuls les produits du type  
          Prestation/Service apparaissent dans la liste suivante. 
 
       - Sélection des produits dans la liste déroulante 
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Gestion des commandes 
 

Choix du fournisseur 

Choix des produits dans la liste 
déroulante 

Rappel n° offre ou autre remarque 

Cliquer sur le bouton  
pour ajouter le produit à la 
commande 
 

Icones  et  : suppression ou 
modif de la ligne de commande 

 

L’icône  signifie que le prix 
date de l’année précédente. 

 

Type de commande 

Cliquer sur le bouton  
pour ajouter un produit qui 
appartient aux favoris. 
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         Rmq1 : le prix tient déjà compte de la remise (sauf dans des cas exceptionnels) 
        Rmq2 : Ne pas mettre % dans la case seulement 20 pour 20%. Dans le cas d’un produit 
                    gratuit, vous pouvez mettre 100 dans la remise ainsi le total de ligne sera à 0. 

       - Valider la commande  ou annuler la commande  

Rmq : Le processus de commande est créé. Il est propre à l’utilisateur qui l’a créé. 
L’utilisateur peut naviguer dans l’application sans perdre les actions effectuées dans 
ce processus. Pour retrouver la commande en cours, il faut cliquer de nouveau sur le 
bouton « Création ». 

 
Cas de la commande de prestation : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

II – Impression de la demande d’achat  
 
        La demande d’achat est imprimable depuis plusieurs pages de l’application : 
 
        - Dans le rapport directement après la validation de la commande. Pour cela il faut  
          cliquer comme indiqué sur l’exemple : 
 
 
 
 
 
 
 
       - Dans le menu de gauche « en attente de validation ».  
 
 
 
 
 

Ajouter les matériels impactés 
par cette prestation. 
Une fois la sélection effectuée, 
il faut valider en cliquant sur le 
bouton  pour chaque ligne. 

Ces boutons permettent 
d’ajouter et de supprimer des 
matériels des sélections. 

Cliquer sur la 
loupe pour éditer 
la demande 
d’achat 
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       - Dans le résumé d’une commande à partir à partir de l’icône « modif de la commande »,  
         on a ainsi de nouveau la possibilité d’annuler ou valider la commande, puis d’imprimer 
         la demande d’achat. 
 
            Rmq : La gestionnaire ne validera la commande qu’après avoir reçu la demande 
           d’achat imprimée. 
 
 

III – Validation de la commande 
Rmq : Seule Laetitia peut valider une commande avec la demande d’achat imprimée, elle  
inscrira ainsi le numéro de commande. 

 
       - Cliquer sur le menu de gauche 
 
 
 
       - Identifier la commande recherchée et cliquer sur le bouton . Renseigner le champ  
         « numéro de commande » (en mentionnant le /1258), modifier la date de saisie si  
         nécessaire. 
 
       Rmq : La commande apparaît maintenant dans la liste des commandes en attente de 
                 réception (Att. Réception). 
 

Consultation possible de la 
liste des commandes en 
attente de validation  
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IV – Réception de la commande 
 
       - Cliquer sur le menu de gauche 
 
 
 
 
 
       - Identifier la commande recherchée et cliquer sur le bouton .  
 
       - Réception partielle ou complète de la commande : cliquer sur  1  ou  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        Après réception, le stock du produit est incrémenté dans l’application.  
        La commande se clôture à réception complète ou à réception du dernier produit avec le  
        bouton                          . 

       Rmq : Attention le format de saisie des dates est jj/mm/aaaa. 

 
Cas de la commande de prestation : 
 
        Lors de la réception d’une commande  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Consultation possible de la 
liste des commandes en 
attente de réception 

1 

2 

Ajout d’un commentaire  
(ex. info fournisseur). Valider 
la modification en cliquant sur 
« mise à jour ». 

Date de réception prévue par 
le fournisseur. 
Valider la modification en 
cliquant sur « mise à jour ». 

 

Choisir le type de 
prestation 
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Rmq : Les maintenances sont automatiquement ajoutées à tous les matériels sélectionnés 
lors de la création de la commande. 
 
 
 
 
 
 

V – Modification ou suppression de la commande 
      Rmq : La modification d’une commande est seulement possible lorsque la commande est en  
      attente de validation. 

                             Dans le menu « Att. Validation », accès à la liste des commandes. 
- Modification de la commande : icône   
- Suppression de la commande : icône  

 
 

En cas de non livraison des produits dans un délai de 3 semaines, un mail 
automatique sera envoyé au responsable de l’achat. 


