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CREER UN DISTRIBUTEUR 
ECRAN 1 : DISTRIBUTEURS 

 
 
 
 
 

ECRAN 2 : LISTE PERSONNALISEE DES DISTRIBUTEURS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Etape 2 
« Créer » 

Etape 1 
 « Mes Distributeurs » 
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ECRAN 3 : FICHE DISTRIBUTEUR ONGLET « RAISON SOCIALE » 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
Sur cet écran, renseigner l’adresse du Siège du Distributeur. 
 

 
ECRAN 4 : FICHE DISTRIBUTEUR ONGLET « ETABLISSEMENTS » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Etape 3 
Saisir le nom du nouveau Distributeur en 
mettant la zone en surbrillance avec la souris  

Etape 4 
Possibilité de saisir 

un code interne 

Etape 5 
Double clic pour accéder à la fiche  
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ECRAN 4 BIS: NOUVEL ETABLISSEMENT : ONGLET « RAISON SOCIALE » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ECRAN 4 ter: Nouvel établissement : onglet « Groupe de produit » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Etape 6 
Adresse 

 

Etape 8 
Personnaliser le contact 

Etape 7 
Sélectionner le type 

d’établissement 

Etape 9 
Ajouter les groupes de produits que le distributeur 

peut nous fournir. 
+ Pour afficher la liste de choix 
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Fermer les différents onglets pour sortir et répondre aux messages d’enregistrement. 
Actualiser. 
 
A noter : 
Lorsqu’on crée un nouveau fournisseur, un établissement et un catalogue sont créés automatiquement. 

2 

Etape 10 
Possibilité de sélectionner plusieurs 
groupes en maintenant enfoncée la 
touche CTRL du clavier et sélectionner 
les lignes à l’aide de clics gauches sur la 
souris. 

Sinon 
Sélectionner 1 par 1. 

Etape 11 
- Renseigner les jours de livraison 
(cocher les cases correspondantes) 
- Renseigner le délai 
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CREER UN CATALOGUE CHEZ UN 
DISTRIBUTEUR 

ECRAN 1 : ECRAN D’ACCUEIL 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ECRAN 2 : LISTE PERSONNALISEE DES DISTRIBUTEURS 

 
 
 
 
 

 
 
  

 

Etape 2 
Sélectionner un 

distributeur ; une flèche 
apparait à gauche de la 
première colonne et la 

ligne est en surbrillance 
bleue. 

Etape 3 
« Catalogue » 

Etape 1 
 « Mes Distributeurs » 
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ECRAN 3 : LISTE DES CATALOGUES DU DISTRIBUTEUR 

 
 

 
 

ECRAN 4 : CATALOGUE DU DISTRIBUTEUR 

 
 

 
 

 
 
 

Etape 5 
  Saisir le nom du nouveau catalogue 

en mettant la zone en surbrillance 
avec la souris  

Etape 6 
Ouvrir la liste déroulante pour choisir un type 

de catalogue 

Etape 4 
« Créer » 
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ECRAN 5 : ETAPE 7 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Une fois les étapes 1 à 7 réalisées, 2 possibilités de sauvegarde

- enregistrer  et fermer  

- fermer   le catalogue, un message apparait pour proposer 

 

 
 
  

 

«

«
du début de la période de 

1 

« + » pour créer la 
période du catalogue  
« - » pour la supprimer 

réalisées, 2 possibilités de sauvegarde: 

 le catalogue 

catalogue, un message apparait pour proposer l’enregistrement

  

« Date de fin» = date de 
fin de la période de 

validité du catalogue 

« Date de début» = date 
du début de la période de 

validité du catalogue 

2 

« + » pour sélectionner 
les lieux de stockage 
associés à ce catalogue
 

l’enregistrement 

» pour sélectionner 
les lieux de stockage 
associés à ce catalogue 
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AJOUTER LES PRODUITS DANS UN 

CATALOGUE 
ECRAN 1 : LISTE DES CATALOGUES DU DISTRIBUTEUR 

 
 
 
NB : Il est possible d’accéder à la liste des produits en passant directement par le Distributeur. 
 

ECRAN 2 : MERCURIALE DU DISTRIBUTEUR 

 
  

Etape 1 
« Produits » 

Etape 2 
« Insérer » 
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ECRAN 3 : AFFICHAGE DE LA LISTE GENERALE DES PRODUITS 

 

  Insérer les produits utilisés chez 

ce distributeur
1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                           
1
 Plusieurs possibilités : 

1) Sélectionner  à l’aide des filtres un groupe / famille / sous famille de produits, puis choisir le  ou les produits. Si plusieurs, 
maintenir enfoncée  la touche CTRL du clavier et sélectionner les lignes de produits à l’aide de clics droits sur la souris. 

2) Sélectionner les produits 1 par 1 
 

Etape 3 
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ECRAN 4 : MERCURIALE DU DISTRIBUTEUR 

 
Une fois que le produit est inséré, renseigner les informations suivantes : 
 

 

 

 

  Pour chaque produit, indiquez : 
- La Référence chez le distributeur, 

- Le conditionnement
2
, 

- Le Prix. 

- L’unité de facturation
3 (1 par défaut) 

 

 

 

  Il n’est pas nécessaire d’utiliser la touche 
« enregistrer » car les informations saisies 
sont enregistrées instantanément. 

 

                                                           
2 Attention : Conditionnement de livraison minimum chez le distributeur.  
3 Exemple pour des yaourts, « 4 » si le prix donné est le prix de 4 pièces. 

Etape 4 
 

Etape finale 
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