S M v
EUNIVERSITE LIBRE DE BRUXELLES, UNIVERSITE D'EUROPE

Manuel utilisateur Portail SAP

Procédures demande d’achats

Manuel Utilisateur SmileySup - Portail SAP v1.0

MEMBRE DE L'ACADEMIE UNIVERSITAIRE WALLONIE-BRUXELLES / ‘

1/31



N

bl S

5.

UNIVERSITE LIBRE DE BRUXELLES, UNIVERSITE D'EUROPE

1. Table des matieres

TabIE dES MATIEIES ...eeiieiiiee ettt ettt e st e s be e e s it e e s bee e sabeesbeeeanteesabeeesnneenn 2
INEFOAUCTION ..ttt sttt et e bt e s b e s ae e sat e et e e b e e beesbeesaeeenseebeenbeesneenas 3

RV AT o] o ol U £ N 4
CoOMMANAEE ANS SAP ...ttt st st ettt b e s b e sbe e sae e et e teenreesheesaee e 5
4.1.  Trois modalités pour constituer un panier d’achats ........cccccvveieeiiniiien e, 5
4.2, COMMANAET €N 4 ELAPES ...vveeiiiiiieeeiiiee e ecitee e et e e e sre e e st e e s s baeeesssbeeeessbeeessssseeesssseeesenssens 6
Procédures de commande d’un panier d’achats........cccecieiiiiiiicccce e 8
5.1. Connexion a I'interface « Panier d’achats ».....cc.ccoieriiiiiiiiniieeeeeee e 8
5.2.  Constitution d’un panier d’achats : Acheter en 4 étapes.......cccceecvveeeecciieeeecciee e 9
5.2.1. Etape n°1 : sélection des produits/prestation de Services.......c.cceevuveeereeeeveeecieeeceeeennennn 9
5.2.1.1. Commande d’un panier d’achats via un catalogue extérieur a 'ULB ..................... 9
5.2.1.2. Commande d’un panier d’achats aux magasins g&NérauX........cccccceeervvveeerivvennnns 12
5.2.1.3. Commande d’un panier d’achats sur description libre .......cccccceeevveevicieeiniieennn. 16
5.2.2. Etape n°2 : Configurer les données du panier d’achats ........cccceeeeevieeiccciee e, 21
5.2.2.1. INdiqUEZz "€l1EMENT A'OTP ...oueiiiieee et e e bte e e e eare e e e eanes 21
5.2.2.2. Saisir une adresse de [IVIaiSON........cocivviiriirienie e 22
5.2.2.3. Entrer un fournisseur/prestataire de SErViCeS ......coevvevvieecreecreeseeseecee e 24
5.2.2.4. AJOULEN UNE PIECE JOINTE ..uviiii ittt ere e e e ebee e s s erae e e e areeas 26
5.2.3. Etape n°3 : Personnaliser et COMMaNder.......ccceiieiiiiiieciiee et 28
5.2.4. Etape N°4 : CONTIMMBT coieeiee ettt e e et e e e e bae e e e eabae e e enreeas 29
5.3.  Ajouter des articles au panier d’achats :.......cccceeeiiiie e e e 30
5.3.1. Etapes pour dupliquer une ligne de comMmMaNnde ........ccccccvveeeiiciieeeciiee e, 30
5.3.2. Etapes de création d'Un POSTE.....cccciiii it e 31
Manuel Utilisateur SmileySup - Portail SAP v1.0 2/31

MEMBRE DE L'ACADEMIE UNIVERSITAIRE WALLONIE-BRUXELLES / ‘



UNIVERSITE LIBRE DE BRUXELLES, UNIVERSITE D'EUROPE

2. Introduction
H[ N

Le présent manuel a pour objectif de décrire I'ensemble des fonctionnalités que le portail SAP
propose concernant la création et la gestion d’'une commande. Vous seront présentées dans les
chapitres suivants une vue générale du processus d’achats ainsi que les différentes modalités de
commande offertes par le portail. Afin de pouvoir vous accompagner et vous aider tout au long de
vos commandes, pour chacune des ces modalités, une procédure décrivant étape par étape la
marche a suivre vous sera présentée illustrée par une série de captures d’écrans.
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3. Vue processus
gy

Dans la gestion des commandes, I'étape relative a la composition du panier d'achats en ligne s’effectue a cet
endroit du processus :

—? Gestion des Stocks

{

\ \ \
Gestion des r’ Gestion des Gestion des

-

}Ges‘tion des Fournisseurs

catalogues produits Commandes assurances et seivices

I R
__,_‘-\Id-:—'— =
Catalogue de Marchandise Gestion des achats
Convention produits réceptionnée directs

fournisseurs

Gestion des Achats

(Figure 1 : Méga Processus Logistique, Diagramme de Gestion des Achats, sous-processus « Gestion des Commandes »)

Les grandes étapes de la « Gestion des Commandes » s’articulent comme suit :
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(Figure 2 : Sous-processus « Gestion des Commandes », Activité « Composition panier achat en ligne »)

Voir le « Référentiel des processus ULB » pour plus d’informations :

http://aris.admin.ulb.priv:9090/businesspublisher/link.do?login=anonymous&password=anonymous&localeid=
1036&ph=351fs23&modelguid=24a740c0-97b1-11de-1ff0-0003ff30490b

Pour un acces général au « Référentiel des processus ULB »:

http://aris.admin.ulb.priv:9090/businesspublisher/login.do?login=anonymous&password=anonymous
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4. Commander dans SAP
[N

4.1. Trois modalités pour constituer un panier d’achats

Commander dans le portail SAP, consiste a créer un panier d’achats qui peut-étre composé d’articles
et/ou de prestations de services. Une fois constitué, ce panier sera soumis a différents niveaux
d’approbation avant d’obtenir le statut de commande. Pour réaliser ces paniers d’achats, le portail
SAP propose trois modalités différentes, a savoir : consulter des catalogues externes a 'ULB mais
intégrés au systeme SAP ; visiter les magasins généraux ; choisir un fournisseur extérieur en décrivant
librement ses articles.

Commander dans un catalogue externe

Ce choix vous permet de passer une commande chez un fournisseur extérieur a 'ULB dont le
catalogue a été intégré a l'outil SAP. C'est donc au sein du catalogue en ligne propre a chaque
fournisseur que vous naviguerez afin de constituer votre panier d’achats. Un bon de commande
électronique sera envoyé directement au fournisseur une fois votre panier d’achats approuvé.
Aucune procédure concernant la navigation dans ces catalogues n’est reprise dans ce manuel
puisqu’ils sont extérieurs a I'outil SAP. Attention, vous devrez toujours vous connecter au préalable
au portail SAP pour accéder aux catalogues externes, vous ne pourrez donc plus passer des
commandes directement depuis le site web du fournisseur. Le nombre de catalogues externes
intégrés au portail tendra a augmenter au fil des interactions entre services de 'ULB et fournisseurs
extérieurs.

Commander aux magasins généraux

Les magasins généraux ont intégré la liste complete des articles qu’ils proposent dans le portail SAP.
Vous pourrez également avoir une vue des quantités encore disponibles en stock depuis ce mode de
commande.

Commander par description libre

Lorsque le catalogue d’un fournisseur extérieur a I'ULB n’est pas intégré au portail SAP, il vous est
possible de passer une commande en décrivant librement chacun des articles intégrés a votre panier
d’achats. Un bon de commande sera généré et édité depuis votre poste de travail afin d’étre envoyé
au fournisseur.

Il vous sera également possible de conserver en mémoire les paniers d’achats déja passés en
commande afin de pouvoir les récupérer pour des commandes récurrentes. Ceci constituerait un
guatrieme mode de création de paniers d’achats. Le lien permettant d’accéder a I'historique des
paniers s’intitule Anciens paniers et modéles et se trouve a I'étape n°1 du flux de commande.
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4.2, Commander en 4 étapes

La création d’'un panier d’achats s’effectue en 4 étapes et constitue le flux d’'une commande
représenté sur chacun des écrans d’encodage du portail.

Acheter

Acheter en 4 étapes

» 1 -

Seélectionner produitsiprestations de services

(Figure 3 : Flux d’'une commande)

Etape numéro 1 : création du panier d’achats

Au cours de cette étape, vous serez amené a choisir la méthode de commande avec laquelle vous
allez constituer votre panier d’achats. Attention, ce choix conditionnera la nature de I'ensemble des
produits/prestations de services qui seront ajoutés au panier en cours.

& Vous ne pouvez pas composer de paniers mélangeant des commandes effectuées a partir d’un
catalogue externe, des magasins généraux et en description libre.

Une fois la méthode de commande déterminée, vous sélectionnez les articles que vous souhaitez
déposer dans votre panier. Si vous avez opté pour une commande via un catalogue externe intégré
au portail, vous sélectionnerez I'intégralité de vos articles en utilisant le moteur de recherche propre
au catalogue du fournisseur. Un fois votre commande terminée, vous serez basculé a nouveau dans
I'interface SAP. Si vous effectuez une commande en description libre ou aux magasins généraux, lors
de cette premiere étape vous intégrerez tous les éléments d’information de votre premiére ligne de
commande (article/prestation) et ce n’est que dans un deuxiéme temps que vous sélectionnerez le
reste de votre commande, en utilisant la fonctionnalité « dupliquer ».

Etape numéro 2 : saisie des données du panier

La deuxiéeme étape permet d’indiquer les détails du panier d’achats en vérifiant/complétant les
champs relatifs aux domaines suivants : données (identification, organisation, devise - valeurs -
détermination du prix, service et livraison), imputation (éléments d’OTP), notes et piéces jointes,
adresse de livraison/lieu de prestation, sources d’approvisionnement/prestataires de services
(fournisseurs), synthése de la procédure d’approbation. Selon le mode de saisie de vos articles, vous
devrez saisir en tout ou en partie ces informations (ex. le fournisseur n’est plus a indiquer si vous
passez par un catalogue extérieur a I'ULB mais I'est bien pour ce qui est de la description libre).
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Etape numéro 3 : personnaliser et commander

La troisieme étape permet de personnaliser le panier d’achats en lui attribuant un nom et en y
ajoutant un commentaire a destination du/des approbateur(s). Cette étape est facultative. Par
défaut, le panier porte comme intitulé I'ID du demandeur accompagné de la date de création du
panier. Il est cependant conseillé d’encoder un nom plus pertinent avec le contenu de votre
commande afin de garder une gestion aisée de I'historique des paniers en cours. Une fois ces
données entrées dans le systeme, c’est également a cette étape que le systeme vous permettra
d’envoyer votre panier d’achats pour approbation. Un mail sera envoyé a chacun des approbateurs
pour leur indiquer qu’un panier est en attente de décision.

Etape numéro 4 : Confirmation

La quatrieme étape propose un tableau récapitulatif des éléments qui constituent le panier d’achats
qui vient d’étre créé et qui est en attente d’approbation. Un numéro lui est attribué a cette étape du
flux de commande. Les fonctionnalités affichées vous proposent de cloturer votre processus de
commande ou d’entamer un nouveau panier.
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5. Procédures de commande d’un panier d’achats
iy

5.1. Connexion a l'interface « Panier d’achats »

1. Connectez-vous au portail SAP via I'adresse suivante :
http://sup-ep-60.admin.ulb.priv:55000/irj/portal .

2. Entrez votre « Nom d’utilisateur » et votre « mot de passe ».

ID utilizateur *

Mot de passe *

Connexion

® 2008 SAF AG. Tous droits réserves,

3. Sélectionnez I'onglet Paniers d’achats dans la barre d’outils de votre portail.

4. Cliquez sur le lien Acheter afin d’accéder a I'interface vous permettant de choisir un mode de
saisie des commandes.
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UNIVERSITE

LIBRE DE BRUXELLES, UNIVERSITE D'EUROPE UI_B
Paniers d'achats
Synthése
Zone d'achat
; “; Commandez les marchandises et les services a partir des catalogues ou des modéles ou décrivez vos besoins.
Panier (8) ( Confirmations (2) ( Factures/Avoirs (0) ( Panier de équipe (0) ( Confirmations pour paniers de léquipe (0)
[» Afficher gestion rapide des critéres |
Vue |[Vue par défaut] ] [Acheter | [ Afficher |[ Tratter || Supprimer |[ Créer confirmation |[ Actualiser || Exportation |
EX Numéro du panier Nom du panier Numéro de poste Nom du poste Stat
10000501 panier emilie 1 Copieur couleur Eng
10000498 EMBOURLA 13.01.2011 17:38 1

Copieur couleur Sau

5.2. Constitution d’un panier d’achats : Acheter en 4 étapes

5.2.1. Etape n°1:sélection des produits/prestation de services

5.2.1.1. Commande d’un panier d’achats via un catalogue extérieur a I’'ULB

1. Sélectionnez le lien Catalogue externe Online afin d’accéder au catalogue de commande en
ligne propre au fournisseur.

Acheter
Acheter en 4 étapes
I» 1 f—e] Flux de la commande
S produits/p de services
[4 Etape précédente | [ Etape suivante b] | [Ciéturer| | [Infor ysteme | [ Créer i
Explorer:

Anciens paniers et modéles

Cataloque externe Lyreco Online
Marchandises internes/services

Texte libre : Décrivez votre demande si vous n'avez rien trouvé qui vous convienne.

2. Choisissez les articles de votre choix dans le catalogue suivant les procédures de saisie
propres au site du fournisseur.

e Sélectionnez une catégorie d’articles dans le menu principal situé a gauche.
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Démarrer catalogue

Customer " 0002507716
TEST

Lyreco,

8 PRODUCT SEARCH

I C

MY LISTS | ORDER

o Advanced search

© Index search

© Guiders

© Help in product selection
QUICK ORDER

Product code Qtty

Your order is empty. Please enter a product.

NEXT DAY
DELIVERY

DE BRUXELLES, UNIVERSITE

255.000

D*EUROPE

| Historique, Retour ant [E]
= =0 X A

PERSONAL
ADVICE

If any concern, please contact your customer services : 04/361 99 02

BOXES DELIVERED
Add more products EVE HY D AY
ONLINE CATALOGUE
BOOKS & PADS
BUSINESS MACHINES &
ELECTRONICS
CATERING, HYGIENE & SAFETY
COMPUTER SUPPLIES
CONFERENCE & PLANNING
DOCUMENT PRESENTATION
ENVELOPES & POSTROOM
FILING
FURNITURE
LABELS, SIGNAGE &
IDENTIFICATION WELCOME TEST
MACHINE CONSUMABLES
e i B CONTACT INFORMATIONS
PAPER If any concern, please contact your customer services : 04/361 99 02.
RECEPTION, OFFICE &
PERSONAL
WRITING & CORRECTION

ACCESSOIRES INFORMATIQUES
& SUPPORTS DE SAUVEGARDE
ACCUEIL / RECEPTION /
HYGIENE / ENTRETIEN
AGENCEMENT DE BUREAU
BLOCS ET CAHIERS
CLASSEMENT

CONFERENCE / PLANNING
CONSOMMABLES POUR
L'IMPRESSION

ECRITURE & CORRECTION
ENVELOPPES &
AFFRANCHISSEMENT
ETIQUETTES / IDENTIFICATION

MACHINES DE BUREAU
MOBILIER

PAPIER
PRESENTATION

e Sélectionnez la quantité que vous souhaitez commander.

FOURNITURES DE BUREAU >

RESULTAT(S) DE LA RECHERCHE

Vous étes maintenant dans : FOURNITURES DE BUREAU
| € ADHESIFS

¢ AGRAFAGE

¢ ARTICLES DIVERS

¢ ATTACHES

€ COLLES

¢ COUTELLERIE

€ MESURE & DESSIN

¢ PERFORATEURS

¢ TIMBRES ET TAMPONS
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Compte cer

= ECQmAE
MES LISTES | COMMANDE

Votre panier est vide

RESULTAT(S) DE LARECHERCHE
Larecherche : FOURNITURES DE BUREAU > AGRAFAGE > AGRAFES donne 47 Résulals

o Aide sélection produis
COMMANDE RAPIDE
Code produit _Qté

Saisie rapide
CATALOGUE

ACCESSOIRES INFORMATIQUES o
& SUPPORTS DE SAUVEGARDE 3 terpar: o -
ACCUEIL | RECEPTION | Code produit _ Qté  Actions
HYGIENE | ENTRETIEN Letz 5574 agrafes 25/10 galvanisées G0 pages - bolle de 1000

AGENCEMENT DE BUREAU 4163395 ( ga )

BLOCS ET CAHIERS - - - A
CLASSEMENT Letz 575 oy ﬂesn. XL galvanisées 120 pages - bote de 1000

CONFERENCE / PLANNING 4162789 1 g u

CONSOMMABLES POUR
LIMPRESSION Lyreco agrafes B3 acier inoxydabie 30 pages - boke de 5000

ECRITURE & CORRECTION 3779.589 . ga

ENVELOPPES &

Affiché par
v 20 lignes 123

e Une fois 'ensemble des articles sélectionnés, appuyez sur |'option Panier de commande du
menu Commande.

Compte client "7 000250718
TEST

MES LISTES | COMMAMNDE

B Panier de commande Commande Rapide  EJ Confirmer la commande

RESULTAT(S) DE LA RECHERCHE
La recherche : ACCUEIL / RECEPTION / HYGIENE / ENTRETIEN > HYGIENE DES MAINS & DU VISAGE > LAVAGE > SAVONS donne 7 Résultats

COMMANDE RAPIDE
Code produit _Gté

Saisie rapide
CATALOGUE

ACCESSORES INFORMATIQUES | &
& SUPPORTS DE SAUVEGARDE
IACCUEIL | RECEPTION | CErirwi
| Ecover saven pour ks mains recharge |
AGENCEMENT DE BUREAU 4978618 ;
BLOCS ET CAHIERS : ]
CLASSEMENT Ecover savon peur les mains avec systéme de pompe 500 mi
CONFERENCE / PLANNING 471438 el (B

e Validez votre panier d’achats en sélectionnant le bouton Valider panier de commande.

Sauvegarder dans Mes Listes Supprimer la commande Valider panier de commande

o Vous serez renvoyé au portail SAP une fois votre panier d’achats validé. Les données s’intégreront
dans le tableau récapitulatif des postes (= articles dans un panier) propre a SAP. Attention, a ce stade
les données de votre panier ne sont pas encore transférées chez Lyreco. En effet, avant d’étre
envoyée, votre panier doit passer par le circuit d’approbation.
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Dupliquer || Supprimer \

RErer

Typede poste 1D deprodut Description Catégorie de produt  Description de la catégorie de produt  Quantté Unité  Prix netiforfaits Devise Par Datede
Article LYRECO AGRAFEUSE HALF STRIP BLEU 2402 Tdemenagment21 1 PC 680 EUR 1 03122
Article RAPID ECO AGRAFEUSE A FAIBLE PROFONDEUR | 9402 Tdemenagment21 1//PC 13,85 | EUR 1031221

BOSTITCH B& AGRAFEUSE GRIS 9402 Tdemenagment21 1/PC 864 EUR 10312
2402 Tdemenagment21 1/PC 2505 E 03122

LETZ 5504 AGRAFEUSE NOR

5.2.1.2. Commande d’un panier d’achats aux magasins généraux

N

1. Sélectionnez le lien Marchandises internes/services afin d’accéder a linterface de

recherche des produits disponibles aux magasins généraux.

Acheter en 4 étapes

13 1 2 3 4 4

Sélectionner produits/prestations de services Panie de Completer et commande

[4 Etape précédente | [ Etape suivante b | [ Cifturer |
Explorer: Anciens paniers et modéles Catalogue externe Lyreco Onling

— larchandises internes/services

Texte libre : Décriver votre demande =i vous n'avez rien trouvé qui vous convienne.

2. Introduisez I'ID de I'article que vous souhaitez ajouter a votre panier. Si vous ne connaissez

pas ce dernier, sélectionnez le bouton du champ ID de produit afin d’ouvrir le moteur

de recherche des marchandises disponibles.
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Ajouter marchandises internes/services E m
e |
D ce produt: |
Description:
Mote interne:
GuEntite: | 1,000
Date de livraizon: [1:5.02.2011
— [ O || Interrompre |

3. Introduisez selon vos critéres de recherche un mot clé parmi les champs proposés afin
d’identifier votre produit/service.

Hom du produit indiqué: Liste générale des valeurs E m

| Masguer critéres de recherche  Liste de valeurs personnels Options. .

D prociuit; | | &
—» | Désignation produit: > |fards?| | &
Code langue: =| =

D catégorie: < | || o
Type de produit: < o
Systéme logioue; =

Délimiter nombre d'entrées de la liste de valeurs 3

| Lancer recherche || Réinitializer |

| Ok || Interrompre |

0 La racine a introduire dans le champ correspondant a votre critére de recherche peut I’étre dans
son entiereté ou en partie en utilisant le signe *.Voici les regles de saisie a suivre :

Régles de recherche:

* [étoile] devant le mot clé lorsque la recherche porte sur des valeurs se terminant par la racine
encodée.

* [étoile] derriére le mot clé lorsque la recherche porte sur des valeurs commencgant par la
racine encodée.
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* [étoile] entourant le mot clé pour une recherchant portant sur des valeurs comprenant cette
racine (méthode conseillée).

Hom du produit indiqué: Liste générale des valeurs

| * hWazguer criteres de recherche Liste de valeurs personnelle Options. .
IC procuit: & | | =

Désignation produit: < | | =

o e =sF O o Champs permettant

ID catégorie: o o = d’opérer une recherche

Type de produit: @ =

Systéme logigue: <@ =

Délimiter nombre dertrées de la liste de valeurs &

[ Lancer recherche |[|Réintialiser |

| Ajouter & la liste de valeurs pe@nne‘n?|
o=

B ID produit = Désignation ID catégarie T.. Systémela.. Désignat. catégorie o
100000406 Acide Sulfurigue Crdinaire 5 itres E140 o1 EGOCLMTI00  Laboratoire: Produts 21%
100000407 Alcool Absolu 99 ,5% 1 Litre 5140 o1 EGOCLMTI00  Laboratoire: Procuts 21%
100000405 Alcool Bon Gout 94 5% 1 Litre 5140 o1 EGOCLMTI00  Laboratoire: Produts 21%
100000409 Alcool Dénsturé 3% Ether 5 Litres 5140 o EGOCLMT100  Laborstoire: Procuits 21%
100000410 Ammonisgue Pur 5 Litres E140 m EGOCLMTI00  Laboratoire: Produts 21%
100000414 Acétone 5 Litres 5140 m EGOCLMT100  Laboratoire: Procuits 21%
100000412 Acétone 10 Litres 5140 m EGOCLMT100  Laboratoire: Procuits 21%
100000413 Concertré RBS 7105 5 Litres E140 o1 EEOCLMTIO00  Labaoratoire: Produts 21%
100000414 Carboglace 5110 o1 EGOCLMTI00  Labaratoire: Consommables (Ltilisa. ..
100000415 Concertré Foglyam 3 Litres G140 m EGOCLMTI00  Laboratoire: Produits 219 -

@ Si vous souhaitez obtenir la liste compléte des articles proposés, lancez votre recherche sans
entrer de valeur en appuyant directement sur le bouton « Lancer recherche ».

& Les intitulés des colonnes de la liste des articles correspondent a ceux des champs permettant
d’opérer une recherche. Ainsi, vous pourrez obtenir une vue précise sur les informations que
chaque critére peut fournir. Lorsqu’une recherche est lancée sur un critére qui ne contient
aucune valeur, le systéeme vous « éjecte » du portail et vos données sont perdues.

4. Appuyez ensuite sur le bouton Lancer recherche et sélectionnez le produit souhaité. Une
fois celui-ci sélectionné, vous serez renvoyé a votre interface d’encodage des données
« marchandises/services ».
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Ajouter marchandises internes/services

Date de livraizon: |17 .02.2011

IC de produt; 100000562 [l
Deszcrigtion: Farde plastique C.assorties (23]
Mote interne:

Quartite: | 1 | PC

D*EUROPE

Données saisies

@ Il vous est possible d’ajouter un commentaire destiné aux magasins généraux (par ex. si vous
souhaitez étre livré) en utilisant I’espace disponible dans le champ note interne.

5. Indiquez ensuite la Date de livraison a
marchandise/service (par défaut, date du jour).

laquelle vous souhaitez

recevoir votre

0 La date peut-étre introduite en se servant du calendrier dynamique accessible en cliquant sur

Vicone B,

Diate de livraizon: PP
> Lu M=rdi
52 (27| 28
1.3 4
2 1m M
217 1e
4 29 25
5 31 1

Janvier 2011

Mer Jeudi %e Samedi

20 | 30 |21
5 6 7
12 14
19 2o 21
26 27 28
2| 3 [a

b

L

1
=]
15
22
29
o

i
2
=]
16
22
20
G

6. Appuyez sur le bouton OK afin de confirmer votre de demande de panier d’achats. Vous serez

renvoyé vers le tableau récapitulatif des postes (lighe de commande) par panier d’achats.
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w Données générales

AR Note d'approbation  [commande urgente Ajouter commentaire

(EMBOURLA 17.02.2011 10:38:10 CET )

Modifications document:  Afficher

Article ajouté au

W Synthése des postes

panier d’achats [ créer poste 4 |[ Dupiiquer ][ Supprimer | | [ Traiter tous les postes .|

Numéro de igne  ID de produit  Description

Catégorie de produit Description de la catégorie de produit Quantité  Unité  Prix net/forfail
—» = 0004 100000562  Farde plastique C.assorties (25) 3400 Bureau: Fournitures 21% 10 PC

1

7. Passez a I'étape numéro 2 en sélectionnant le bouton | Etape suivante |

5.2.1.3. Commande d’un panier d’achats sur description libre

1. Sélectionnez le lien Décrivez votre demande afin d’accéder a l'interface d’encodage des
commandes basées sur une description libre.

Acheter

Acheter en 4 étapes

» 1

Sélectionner produits/prestations de services

tape précédente | [ Etape suivante B] | [Cléturer | | [Informations systéme | [ Créer instantané |

| -
m

Explorer: Anciens paniers et modéles Cataloque externe Lyreco Online

Marchandises internes/services

Texte libre : Décrivez votre demande si vous n'avez rien trouvé qui vous convienne.

Entrez une bréve description du produit ou du service que vous désirez commander dans le
champ Description.
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Décrire demande

UNIVERSITE

Description: * |Cnpieur couleur

D*EUROPE

Mote interne: e T

Catégorie de produt: |50z

Quartitéiunits: | 1,000] | =
Prix netidevizse: | 0,00 [EUR =]

18.04.2011

Date de livraizon:

(7] Laborstoire: Animaux 0% Y154 VETERINAIRE

ULB

0 Il vous est possible d’ajouter un commentaire a destination du fournisseur qui sera visible sur le
bon de commande imprimé en utilisant I’espace disponible dans le champ note interne.

3. Recherchez la catégorie a laquelle appartient I’article souhaité en appuyant sur le bouton
du champ catégorie de produit afin d’ouvrir le moteur de recherche.
4. Choisissez parmi les propositions contenues dans le champ Afficher comme |la maniere dont

vous souhaitez voir I'information s’afficher dans le moteur de recherche a savoir : par ordre
alphabétique (liste plate) ou par catégorie de groupes de marchandises (Hiérarchie).

Rechercher catégorie de produit

Afficher camme:

Mote : recherche avec caractére générigue * possible. La ri
ID de la catégorie de produt:

Description:

Systéme logigue:

Limiter nombre d'entrées de liste de valeurs

[ Lancer recherche | Réintializer |

hi

=l E3
ListepEte =
Hiérarchie
Liste plate e,
| |
| |
| 7]

@ Il est conseillé d’opter pour un affichage en mode « hiérarchie » afin d’obtenir une clé de lecture

simplifiée des catégories disponibles.

5. Lancez une recherche en ne saisissant aucun mot dans le moteur de recherche. Cliquez sur

le bouton LLancer recherche |
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UNIVERSITE LIBRE DE BRUXELLES, UNIVERSITE D'EUROPE
6. Sélection le curseur * de [lintitulé « Groupe marchandises» afin d’en ouvrir
I'arborescence.
Rechercher catégorie de produit E m
Atficher comme: Higrarchie  [+]
Mote : recherche avec caractére générigue * possible. La recherche ignore les majusculesiminuscules .
I e la catégorie de produit; |:|
Description: I:l
Syztéme logicue; [ 7]
[v]Limiter nombre dentrées de liste de valeurs 200
[ Lancer recherche | Réintisliser |
Détail du poste 0 Les données non sauvegardées seront perdues
Developper tout ClEturer tout
Description ID catégorie Systéme logi... [=]
Groupe marchandizes RIMATCLASS
[b ACHATS WON SPECIFIES ACHATS_M... EGOCLMTIO0
b AUDIC VISUEL AUDIND WIS
b BUREAL BUREAL
b DIVERS DIVERS EGOCLMTI00
b INFORMATIGUE INFORMATI. ..
b LABCRATOIRE LABCRATO...
Catégories < b MEDICAL MEDICAL
principales b TELEPHOMIE TELEPHCOMIE
b TRAMSPORT TRAMSPORT
b UNIQUEMENT BATIMENT - GESTION MMOBILIERE U_BATIMENT
b UMIGUEMENT BIBLIOTHEGILES LI_BIBLIC
¥ UNIGUEMENT CRECHE U_CRECHE
b UMIQUEMENT RESTAURANTS U_RESTO
&P UMIGLUEMENT SPORT U_SPORT =]

7. Sélectionnez la catégorie recherchée afin d’accéder aux sous-catégories qu’elle renferme.

Sous-
catégories

b DIVERS

—_— IMFORMATIGUE

-

= |nformatique: hatériel fixe (PC + MAC) 21%

= Informatique: Matériel-Entretien/Réparati ...
= Informatique: Consommables 21%
Fourniture 21%

Contrat maintenance 21%

Matériel portable 21%

= Informaticue:
= Informaticue:
= Informaticue:
= Informatique: Périphérigques fixe 21%
= Informatique: Périphérigues mobile 21%
= Informaticgue: Logiciels 21%

= Informaticque: Imprimantes 21%

DIVERS EEOCLMTI0O
IMFORMATICILE

SOED EEOCLMTI0O
5100 EGOCLMTIOD
5110 EEOCLMTI0O
5120 EGOCLMTIOD
5130 EEOCLMTI0O
5200 EGOCLMNT100
5300 EEOCLMTI0O
5320 EGOCLMNT100
5400 EEOCLMTI0O
5500 EGOCLMNT100 E

8. Sélectionnez votre article en double cliquant sur la lighe correspondante.
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9. Remplissez les champs Quantité/I'unité en n’oubliant pas d’indiquer dans la seconde zone
d’encodage le type d’unité commandée.

—p Produit

Picce

Heures = Prestation Service

o Vous retrouvez principalement les codifications par piéce et par heure prestée que vous pouvez
encoder manuellement dans les champs correspondants. Vous pouvez également utiliser le
moteur de recherche lié au champ.

Unité de quantité: Liste générale des valeurs

| - Masfuer critdres de recherche

ol |

{ Texte unité mesure: el

Liste de waleurs perzonnelle Options...

=N
| =

Comtmercial:

Délimiter nombre d'ertrées de la liste de valeurs &

| Lancer recherche || Réinttislizer |

| Ajouter & la liste de valeurs personnele |
B .=
| PC
2
0oo
ARl

Unité de mesure

(D]

pat pigce
Pourcertage
Métre/seconde

Années (anNUM)

A
BRT
BT.
C3s
Ch
Chi2

Megawott

Brut

Bouteillz

Certimétre cubeizecande
Certimétres

Ccentimétre carré

@ Si vous souhaitez obtenir la liste compléte des adresses de livraison possibles, lancez votre
recherche sans entrer de valeur en appuyant directement sur le bouton « Lancer recherche ».

& Un bug dans le systeme empéche de saisir depuis le moteur de recherche I'unité « PC » piece.
Vous devrez donc I’encoder manuellement.

10. Indiquez ensuite le montant Prix net/devise ainsi que Date de livraison (par défaut, date du

jour).

o La date peut-étre introduite en se servant du calendrier dynamique accessible en cliquant sur

Vicéne [E3.
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QuantitéAinité: 1 1,000] | ()
Prix net/devise: 1 150000/ EUR [T

Date de livraison: 13.01.2011 “« 4 Janvier 2011 > »
> Lu Mardi Mer Jeudi Ve Samedi Di
5227 28 20 30 |31 1 2

13 4 5 8 7 8 9
210 11 12[13 |14 15 18
3217 18 19 20 21 22 23
424 25 26 27 28 20 30
531 1 3 | 4 5

11. Appuyez sur le bouton OK afin de confirmer votre de demande de panier d’achats. Vous serez

renvoyé vers le tableau récapitulatif des postes (ligne de commande) par panier.

Panier
w Données générales
Acheter pour le compte de: |Emilie BOURLARD Note d'approbation  [commande avec articles fragies Ajouter commentaire
( EMBOURLA 17.02.2011 16:41:53 CET )
Nem du panier: DRE
Paramétrages standard: Définir valeurs

Modifications document: Afficher

W Synthése des postes

| Créer poste || Dupliguer || Supprimer | |_ra'rt5rtcu3 les postes |

Huméro de ligne  ID de produit Description Catégorie de produit  Description de la catégorie de produit  Quantité  Unité  Prix net/forfaits  Devise
— |— = 0o imprimante 5500 Informatigue: Imprimantes 21% 2 PC 1.500,00 EUR

12. Passez a 'étape numéro 2 en sélectionnant le bouton | Etape suivante b|
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5.2.2. Etape n°2: Configurer les données du panier d’achats

A chaque ligne de commande (article) versée au panier d’achats correspond un répertoire d’onglets appelé
« Détails du poste ». Celui-ci permet de configurer pour chaque poste (article) sélectionné une série de
données. Ces onglets, a quelques détails pres, sont identiques quelle que soit la méthode de commande
utilisée et pour chacun des articles versés au panier. Pour ouvrir le répertoire, il suffit de cliquer sur
n’importe lequel des liens repris sur la ligne de commande de I'article que I'on souhaite configurer.

Le répertoire « Détails du poste » est donc composé de :

1. Onglet « Données postes » : permet de visualiser ou de modifier si besoin est les
données générales concernant l'article telles que quantité/unité commandées, prix,
date de livraison, ID du produit (magasins généraux), catégorie de produit (description
libre), etc.

2. Onglet « Imputation » : permet de configurer I'’élément d’OTP (numéro de compte) ;

3. Onglet « Notes et piéces jointes » : Permet de visualiser ou de modifier la note interne a
destination du fournisseur permet d’ajouter une piéce électronique a la commande ;

4. Onglet « Adresse de livraison/lieu de prestation » : permet de saisir I'endroit exact ou
I’on désire étre livré ou que des services soient prestés ;

5. Onglet « Sources d’approvisionnement/prestataires de services »: concerne le
fournisseur ;

6. Onglet « Disponibilité » : disponibilité en stock (exclusivement pour les magasins
généraux)

7. Onglet « Synthése de la procédure d’approbation » : permet de visualiser les différents
niveaux d’approbation par lesquels doit passer le panier d’achats. Permet de rédiger une
note a destination des approbateurs.

5.2.2.1. Indiquez I’élément d’OTP

1. Indiquez I'OTP (compte) sur lequel vous allez imputer votre panier d’achats en sélectionnant
le lien Elément d’OTP ou en sélectionnant I'onglet Imputation du répertoire « Détails du
poste ».

Données postes Imputation Notes et piéces jointes Adresse de livraizonllieu de prestation Sources d'approvizionnement / prestataires de services

“fous pouvez voir qui prend en charge les colts et =i nécessaire répartir les colts dans plusieurs centres

Ventilation des coiits |En % |v || Détails || Insérer ligne || Copier | Coller | Dupliguer || Supprimer | | Ventilation des coiits | Wodifierts

Muméro Muméro de ligne d'écriture Pourcentage Catégorie d'imputation Affecter numére

0001 100,00 Elément d'OTP

2. Encodez dans le champ Affecter numéro le numéro correspondant a I'OTP concerné tout en
respectant la nouvelle nomenclature (masque) : 1.XXX.X.000000-XX.
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Affecter numéro

1.XXX.X.00000X-XX

o Il est possible de rechercher le numéro d’OTP en activant le moteur de recherche dans le champ
Affecter numéro.

Affecter numero

||~

0 Si vous souhaitez ventiler sur deux comptes I'achat d’un produit, cliquez sur le bouton
présent sur la barre d’outil du poste sélectionné afin d’ouvrir 'interface de configuration des
données relatives a I’OTP. Sélectionnez dans le champ Ventilation des codts I'option « en valeur »

et dupliquez votre OTP en sélectionnant le bouton | BUBIRUET | (attention, ce bouton « dupliquer »
n’est pas le méme que celui permettant de dupliquer une ligne de commande !!) . Modifiez votre
OTP et changez le montant sur chacun des postes.

3. Controlez vos données d’OTP en appuyant sur le bouton Contréler.

5.2.2.2. Saisir une adresse de livraison

& Excepté pour les paniers « magasins généraux » ou celle-ci peut-étre précisée, quand cela est possible,
a I’étape numéro 1 dans le champ Note interne.

1. Sélectionnez I'onglet Adresse de livraison/lieu de prestation afin d’accéder a l'interface
d’encodage des données concernant le lieu ol vous souhaitez que votre marchandise soit
livrée, que des services soit prestés.

0 L’adresse des magasins généraux est indiquée par défaut dans le systeme.

2. Afin de spécifier une nouvelle adresse de livraison, sélectionnez le moteur de recherche du

champ Nom.

Sile poste doit &tre livré & une adresse différents, saiziz=ez la nouvelle adresse & cet emplacement.

Nom: |ULBDU I || Autre nom: |Uni\.fer5'rté Libre de Bruxelles |
chez | S | —
Numérodetéiécopie: [ ] Code postalivile: 1050 Bruxelles
Bitiment:

Rue / Numéro: Avenue F.D. Roosevelt 50

Pays: BE Belgique
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3. Entrez un mot clé dans un des champs correspondant au critére sur lequel il est possible de
faire une recherche.

Adresse de livraison: Liste générale des valeurs E m
hazguer critéres de recherche Options...
Critére recherche 1: W | | =
Critére recherche 22 2 | | =
Mom 1 /nom de famille: | | =
Mom2/Prénom: <> | | g
Chez: <> | | =
Code postal A I =
Localité: < | | =
—> | Rue: < [Mriomphe® | 5
Sigle batiment: < | | v
Ftage: ol =
Mumérao de salle: < |:| o
Clé de pays: > |:| =
Reédgion: o[ ] 4
Delimiter nombre d'entrées de la liste de valeurs &
| Lancer recherche || Reéinitializer

0 La racine a introduire dans le champ correspondant a votre critére de recherche peut I’étre dans
son entiereté ou en partie en utilisant le signe *.Voici les régles de saisie a suivre :

Régles de recherche:

* [étoile] devant le mot clé lorsque la recherche porte sur des valeurs se terminant par la racine
encodée.

* [étoile] derriére le mot clé lorsque la recherche porte sur des valeurs commengant par la
racine encodée.

* [étoile] entourant le mot clé pour une recherchant portant sur des valeurs comprenant cette
racine (méthode conseillée).

@ Si vous souhaitez obtenir la liste compléte des adresses de livraison possibles, lancez votre
recherche sans entrer de valeur en appuyant directement sur le bouton « Lancer recherche ».

4. Appuyez ensuite sur le bouton Lancer recherche et sélectionnez I'adresse ou vous souhaitez
étre livré.
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B. Code postal Localité
1050 BRUXELLES
10350 BRUXELLES
1050 BRUXELLES
1050 BRUXELLES
1050 BRUXELLES
1050 BRUXELLES
1030 BRUXELLES
1050 BRUXELLEZ
1030 BRUXELLES
1050 BRUXELLES

UNIVERSITE

LIBRE DE

Rue

BOULEY ARD DU TRICMPHE
BOULEY ARD DU TRICMPHE
BOULEY ARD DU TRICMPHE
BOULEY ARD DU TRIOMPHE
BOULEY ARD DU TRICMPHE
BOULEY ARD DU TRIOMPHE
BOULEY ARD DU TRICMPHE
BOULEY &RD DU TRICMPHE
BOULEY ARD DU TRICMPHE
BOULEY ARD DU TRICMPHE

B:R UXE LLES,

UNIVERSITE

Sigle hatiment Etage M° de salle
F

2

B

BC

C

£
LOGEMENT
MO

S

T

Liste des adresses correspondant au critére de recherche Triomphe

D*EUROPE

Mom de 'org. =
Université Libre de Bruxelles
Université Libre de Bruxeles
Université Libre de Bruxelles
Université Libre de Bruxeles
Université Liore de Bruxeles
Université Libre de Bruxeles
Université Liore de Bruxeles
Université Libre de Bruxelles
Université Liore de Bruxeles

Université Libre de Bruxelles

& Les intitulés des colonnes de la liste des articles correspondent a ceux des champs permettant
d’opérer une recherche. Ainsi, vous pourrez obtenir une vue précise sur les informations que
chaque critére peut fournir. Lorsqu’une recherche est lancée sur un critére qui ne contient
aucune valeur, le systéme vous « éjecte » du portail et vos données sont perdues.

5. Complétez les champs Chez, numéro de télécopie et bureau/étage afin de préciser votre
adresse de livraison.

5.2.2.3. Entrer un fournisseur/prestataire de services

& Excepté pour les paniers constitués par catalogue externe ou aux magasins généraux.

1. Sélectionnez I'onglet Sources d’approvisionnement/prestataires de services afin d’affecter

un fournisseur a votre commande.

0 Si vous oubliez de préciser un fournisseur pour les commandes sur catalogue externe et par
description libre, un niveau supplémentaire de traitement sera nécessaire et passera par le Service
Achats qui se chargera d’indiquer le fournisseur qui lui semble convenir le mieux.

2. Activez le moteur de recherche du champ fournisseur.

Fournisseur:

/

(m]

3. Entrez un mot clé dans un des champs correspondant au critére sur lequel il est possible de

faire une recherche.

0 La racine a introduire dans le champ correspondant a votre critére de recherche peut I’étre dans
son entiereté ou en partie en utilisant le signe *.Voici les régles de saisie a suivre :

Regles de recherche:
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* [étoile] devant le mot clé lorsque la recherche porte sur des valeurs se terminant par la racine

encodée.

* [étoile] derriére le mot clé lorsque la recherche porte sur des valeurs commengant par la racine

encodée.

* [étoile] entourant le mot clé pour une recherchant portant sur des valeurs comprenant cette

racine (méthode conseillée).

@ Si vous souhaitez obtenir la liste compléte des fournisseurs, lancez votre recherche sans entrer de
valeur en appuyant directement sur le bouton « Lancer recherche ».

& Il est conseillé d’utiliser le critere Nom1/Nom de

vous tentez une recherche dessus.

UNIVERSITE

famille pour saisir le nom de votre fournisseur.
Un bug dans le systéme rend le champ Fournisseur inutilisable et vous « éjecte » du systéme sur

D*EUROPE

Fournisseur: Liste générale des valeurs E m

| Mazouer critéres de recherche Options...
Partenaire: [=1 |:| =
Critére recherche 1. < | | =
Crittre recherche 2 0 | | &
Norm 1/nom de famile: < [*priminfo | &
Mom2/Prénam:; | | =
Adresze e-mail: & | | =
DUNS: S ] =
Fournizseur: < |:| 5
Systéme logigque: @ I:I o
Branche: & o
Etabl. cartes: &> :l &
Organisation achats: & | | =
D organis. d'achats: =| 5
CIé de pays @ I:I o
Région: & I:I o
Code postal: &> |:| &
Localté: o | =
Rue: < | | =
Sigle hétimert: & | | &
Délimter nombre d'entrées de la liste de valeurs &

| Lancer recherche || Ré&initializer |

Autres aides & la recherche: |F0urnisseur |v |

en cours de création.

Appuyez ensuite sur le bouton | Affecter fournisseur | ofin d’affecter votre fournisseur au poste
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5. Passez a |'étape suivante en appuyant sur |e LE!8P€ suivante |

5.2.2.4. Ajouter une piece jointe

1. Sélectionnez le lien 0 placé dans la colonne intitulée Piéces jointes de votre ligne de
commande ou sélectionnez I'onglet Notes et piéces jointes du répertoire des détails du

poste.
E m Détails poste 1 Acétone b Litres /
Données postes I Imputation Motes et piéces jointes I Adresse de livraizon/lieu de prestation I
w* Notes
Catégorie Description
MNom du fourniszeur -vide-
J Note interne -vide-

W Picces jpintes

— [ Ajouter pigce jointe || Tratter dezcription || Versionnement « || Supprimer || Créer profil |

Catégorie Deszcription MNom de fichier Version Gestionnaire

[3] La table ne contient aucune donnée.

2. Appuyez sur le bouton Ajouter piéce jointe afin d’ouvrir I'interface de recherche des fichiers.

Ajouter piéce jointe

Wous pouvez télécharger un fichier et I'sttacher au poste sélectionné.

Fichier: [ |[ Parcourir.. |

Description: | |

Wisible uniguement en interne:

3. Cliquez sur le bouton Parcourir... afin de rechercher le fichier a joindre depuis votre poste de
travail.
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Choisir, un fichier a télecharger
Regarder danz Qo i A
ol ) cache [aiMes fichiel
L‘.\b |57 _Portable (CITES) gl‘\"\es Farme:
Mes qucurnenls [G8RIS 7.1 [GIMes Histar
T [g7)Blocs-notes Onehlote EMES image
?L' (5 Blustooth EEMes image
[go)Dossier Bluetackh Exchange [FIMes sourc
Bureau |57 Downloads EMES widéo
. (G Electronic Arts Emes widéa
r (5 Emilie {5 MesDocur
W d’J : &]Licence et dossier dinstallation &]My Google
5 focLments [GoILogamaker [GaMy Statior
= @Ma musique [ghouveau ¢
%’ @Ma musique [§pabuiob
Posto da tavail [gMedDocuments [gIPOLICE
[57IMes archives de conversations [§IProcessus
Favoris réseau Mam du fichier : | ﬂ Owperic
Fichiers de type |Tous les fichiers 7] ﬂ Anriler

4. Vous pouvez également saisir un nom a votre piece dans le champ Description qui sera
visible depuis I'onglet Notes et piéeces jointes.

5. Appuyez sur le bouton OK afin de verser votre piéce au panier en cours.

Données postes [ Imputation Motes et pigces jointes I Adresse de livraizon/lieu de prestation [ Sources d'approvisionnement / pre
w llotes
Catégorie Description
’_ Nom du fournisseur -vide-
J Note interne -vide-

w Pigces jointes

| Ajouter piéce jointe || Traiter description || Versionnement 4 || Supprimer || Créer profil |

Catégorie Dezcription Nom de fichier Wersion Gestionnaire
— 30 Pice jointe standard Ustificatif commande Biblioth&que de canaux xlsx 1
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5.2.3. Etape n°3: Personnaliser et commander

1. Sivous le désirez, personnalisez votre panier en lui attribuant un nom et en y ajoutant une
note interne destinée a/aux I’/approbateur(s).

Acheter en 4 élapes

i Panier (2 postes)
[4 Etape précédente | [ Commander ¥| | [Cléturer | | [ Afficher | [ Sauvegardsr Créer instantané
Indiquer le nom
Mam du panier: [SRAULIER 05.11.201011:19 | | __.haitc
Muméra: 10000100

Proceszus d'approbation:  Afficher Araiter agerts
Mote & l'spprobateur

Budget: Afficher

2. Appuyez sur le bouton Commander afin de pousser votre panier d’achats dans le circuit
d’approbation.

o Différents niveaux d’approbation composent le circuit, ils varient selon la nature de votre panier
d’achats et selon le montant de ce dernier. Les paniers dont le montant est inférieur a 1000€
doivent étre approuvés par le titulaire du compte. Vous aurez donc les possibilités suivantes :

— Titulaire de compte

—  Service Achat

- SIPP

—  Vétérinaire

—  Gestionnaire du compte

—  Responsable DAF 1

—  Responsable DAF 2

—  Délégué du gouvernement
—  Président de l'université

Manuel Utilisateur SmileySup - Portail SAP v1.0 28/31

MEMBRE DE L'ACADEMIE UNIVERSITAIRE WALLONIE-BRUXELLES / ‘



UNIVERSITE LIBRE DE BRUXELLES, UNIVERSITE D'EUROPE ULB

5.2.4. Etape n°4: Confirmer

1. Cliquez sur le bouton cléturer afin de terminer votre processus de commande. Un numéro
est attribué a votre panier d’achats.

Panier test 05/11/2010 avec numéro 100001 00 commands avec succés e

I» 1 2 3 4
Selectionner produitsiprestations de services Panier (2 postes) Compléter et commander Confirmation
[4 Etape précédente | [ Commander k] | [Cldturer |
Postes dans panier
Mumero de lione  Type de poste 1D de produit  Descrigtion Catégorie de produit  Description de |a catégorie de produit
J = 000 Aricle thin wwall por tubes domed cap unit | 6130 LAB:MAT Ll multi
|— = ooz Article garartie tax transport E130 LAB:MAT Ll multi

2. Retournez au tableau récapitulatif des paniers constitués et actualisez ce dernier en

appuyant sur | Actualizer | afin de voir si votre panier s’est bien ajouté a I'onglet des paniers en
cours de traitement (En phase d’appr.).

Panier (19} I Confirmations (13}
| b Afficher gestion rapide des cr'rtéres| Modif. demande
Vue |[Standard View] [*] [Acheter| | afficher || Traiter [ Supprimer |[ Confirmer la réception ij_ic%rj Exportation a | Fitre Options
E. MNuméro du panier Nom du panier Numéro de poste Texte du poste Statut Créé le E|
10000983 EMBOURLA 30.03.201110:31 | 1 test En phase appr. | 30.03.2011 10:32:14
" | 10000881 test emilie 1 copieur SA 20.02.2011 15:44:04
] 10000257 Formation Erasme 1 Souriz Approuvé 09.03.2011 11:32:53
» 10000279 EMBOURLA 09.03.2011 10:34 | 1 Souriz Sauvegardé 09.03.2011 11:07:14
» 10000257 Panier formation Erazme * 1 POAVANTAGE24 POST-IT NOTES 38X51 JAUNE | Approuvé 09.03.2011 10:08:37
: 10000258 MGX ACM 1 Farde carton A4 chemize gris (25) Approuvé 09.03.2011 09:38:09
10000256 MGX ACH 2 “Papier 80g A4 Couleur ™Vert vif™ S00f Approuve 09.03.2011 09:48:48
] 10000254 Panier SFA 1 Copieur couleur En phaze appr. | 08.03.2011 20:09:00
] 10000252 Panier CTE 1 Farde plastique Rouge (25) Approuvé 08.03.2011 19:31:50
: 10000238 Panier Smiley Sup 1 Souriz PC Approuvé 08.03.2011 15:41:31 E
[ [

Dern. mize & jour 30.03.2011 10:35:07 CETMetire & jour

0 Différents statuts peuvent étre attribués a votre panier d’achats :
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— Enphase appr. = en attente de d’approbation

— Sauvegardé = le panier n’a pas encore été poussé dans le circuit d’approbation. Il est donc
encore en phase de constitution ;

— Alarrivée = le panier a subi une modification en cours de traitement, il doit étre a nouveau
relancé en commande.

— Approuvé = le panier d’achats a été terminé son circuit d’approbation et devient ainsi un bon
de commande qui est soit directement envoyé au fournisseur lorsqu’il s’agit d’'une commande
effectuée via un catalogue externe, soit est envoyé par mail aux demandeurs afin qu’ils
puissent I'éditer depuis leur poste et I'envoyer au fournisseur eux-mémes pour les commandes
passées en description libre. Aucun bon de commande n’est édité en ce qui concerne les
commandes passées auprés des magasins généraux.

0 Vous pouvez consulter le numéro pour chacune des transactions effectuées dans le systéeme en
sélectionnant le lien Document lié créé.

5.3. Ajouter des articles au panier d’achats :

Lors de la constitution d’un panier d’achats depuis un catalogue externe, I'ensemble des articles est
ajouté au panier dans un méme temps (étape n°1: sélection des produits/prestation de services) en
passant par le navigateur propre a chaque fournisseur. L’ajout d’articles concernant les commandes
effectuées aux magasins généraux et en description libre se fait quant a lui dans un second temps,
une fois que les données ont été complétées dans la ligne de commande n°1, celle concernant le
premier article déposé dans le panier d’achats (étape n°2: Configurer les données du panier
d’achats).

Deux possibilités s’offrent au demandeur pour commander la suite de ses articles: Premiére
possibilité, dupliquer la ligne de commande précédemment encodée permettant ainsi de récupérer
les données déja saisie lors de I'étape n°2 concernant I’'OTP, I'adresse de livraison, le fournisseur, les
éventuelles pieces jointes et note interne, etc. Seconde possibilité, créer un nouveau poste (ligne de
commande), en complétant a nouveau I'ensemble des données requises a I'étape n°2 du processus
achats.

& Attention cependant de ne pas mélanger différentes méthodes de commande. Ainsi, il n’est pas permis
de créer des paniers mixte composés d’articles provenant de catalogues externes différents, des
magasins généraux et d’une description libre. Un panier d’achats égal une seule méthode de
commande.

5.3.1. Etapes pour dupliquer une lighe de commande

1. Sélectionnez la lighe de commande que vous désirez dupliquer (la ligne sélectionnée se met
en surbrillance couleur orange).
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Numéro de ligne 1D de produit Description Catégorie de produit  Description de la catégorie de produit  Quantité  Unité  Prix net’forfaits  Devise Date de |

11,13 EUR 1‘3.[}4.2[}:i

—> . oo 100000411  Acétone S Litrez 6140 Laborateire: Produits 21% 18 BE

2. Appuyez en suite sur le bouton Dupliquer de la ligne de commande sélectionnée et une

seconde ligne de commande apparaitra.

Postes dans panier

Numéro de figne 1D de produit  Description Catégorie de produtt Description de la catégorie de produt  Quantté  Unité  Prixnetiforfaits Devise Date delivraison  Notes  Piéces jointes  Imputation

- 0001 100000411 | Acétone S Lires | 6140 Laboratoire: Produits 21% 1 FC 1113 EUR  19.04.2011 [ 1 Elément d'OTP (1.050.1.000026-34

Firer Options

Statut du poste  Fournisseur

CREASET 5.A.(500007)

- 0002 100000411  Acétone S Litres 6140 Laboratoire: Produtts 21% 1 PC 1113 EUR  19.042011 [} 1 Elément ¢'0TP (1.050.4.000026-34)

CREASET 5.A,(500007

Valeur globale 2226 | EUR
Montant taxe 488 | ER
Valeur glob. (brute) | 2694 | EUR

0 La ligne de commande n°2 qui vient d’étre dupliquée contient exactement les mémes informations
que celles contenues dans la ligne de commande n°1. On retrouvera donc la méme piece jointe si
celle-ci a été ajouté a la ligne de commande n°1 ainsi que le méme fournisseur, article, etc.

3. Modifiez votre article en utilisant les moteurs de recherche des champs ID de produit pour

les paniers commandés aux magasins généraux et Catégorie de produit pour les paniers

commandés par description libre qui sont présents sur I'onglet Données postes. VVous serez

renvoyé aux interfaces de recherche de I'étape n°1 du flux de commande.

4. Modifier les autres variables selon vos besoins en reprenant les instructions fournies a

|’étape numéro 2 du flux de commande.

5.3.2. Etapes de création d’'un nouveau poste

1. Sélectionnez le bouton Créer poste de votre panier d’achats.

Postes dans panier

’——H Créer poste |||3up|iquer || Supprimer

Numéro de ligne 1D de produit  Description Catégorie de produit  Description de la catégorie de produit  Quantité  Unité  Prix net/forfaits  Devise Date de Ii»’

= 0001 100000411 Acétone S Lires 6140 Laboratoire: Produits 21% 15 BE

11,13 EUR

198.04.201

2. Sélectionnez la méme méthode de commande que déja utilisée pour la premiére ligne de

commande effectuée.

3. Suivez les instructions concernant la procédure « Commander en 4 étapes » a partir de

I’étape numéro 1.
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