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CREER UNE COMMANDE 

MANUELLEMENT 
ECRAN 1 : Ecran d’accueil 

 

 
 
  
 
 
 

ECRAN 2 : Stock 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Etape 2 

Choix du lieu de stockage 

Etape 3 

« Commandes » 

 

Etape 1 

 « Mon stock  » 
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ECRAN 3 : Liste des commandes 

 

 

ECRAN 4 : Liste de choix du distributeur 

 

 

 

 

  

Etape 4 

« Créer » 

Etape 5 

Choisir un distributeur dans la liste 

par 1 simple clic  

Etape 6 

« Sélectionner » 
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ECRAN 5 : Nouvelle commande 

 

  

  

Etape 8 

« Insérer »  

(« Remplacer » pour la modification d’une commande) 

Généré 
automatiquement 

Facultatif 

Etape 7 

Modifier la date de livraison 
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ECRAN 6 : choix des produits (choix par produit) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Etape 9 

Ouvrir la liste déroulante 
pour choisir un catalogue 
ou « tous » pour avoir la 
totalité des produits 
disponibles 

Etape 10 

Rechercher 1 produit 
dans la liste et le 
sélectionner 

Dates période du catalogue 
ou mercuriale 
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ECRAN 6 bis: Choix des produits (choix multiple) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Pour choisir plusieurs produits, maintenir enfoncée la touche CTRL du clavier et sélectionner les 
lignes de produits à l’aide de clics gauches sur la souris 

  

Etape 9 bis 

Sélectionner plusieurs 
produits 
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ECRAN 7 : Nouvelle commande 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1. Fermer la commande 
2. Actualiser 
3. Sur l’écran « liste des commandes », choisir la date de création 

pour retrouver la commande dans la liste. 

  

Etape finale 

Etape 10 

 Renseigner la quantité, 
ajouter un commentaire 
spécifique sur la ligne de 
produit si nécessaire 

Etape 11 

Renouveler les étapes 8, 9, 10 
pour insérer tous les produits 

Etape 12  

Ajouter un 
commentaire général 
sur la commande si 
besoin 

Etape 13  

Saisir le numéro d’engagement 
si besoin 
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EDITER UNE COMMANDE 
ECRAN 1 : Liste des commandes 

 

ECRAN 2 : Commande 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

Etape 1  

Double clic pour 
ouvrir la commande 

Etape 2  

 « Editer » la commande 
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ECRAN 3 : écran imprimante 

- Cliquer sur l’icône imprimante 
- Imprimer 

 
 

- L’édition d’une commande peut générer automatiquement la mise en place du bon de réception en attente de 
création. (paramétrage de départ de l’outil) 
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o Edition du bon de réception 

 
Si l’édition de la commande ne génère pas automatiquement le BR, on pourra réceptionner une commande ou un 
groupe de commandes à partir de la liste des commandes  
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RECEPTION DES COMMANDES A 

PARTIR DE LA LISTE DES COMMANDES 
ECRAN 1 : Liste des commandes 

 
 

 

 

 

 

- On peut ainsi réceptionner une commande à partir d’une commande « ouverte » en actionnant la touche 

« réceptionner » 

  

Etape 1 

«Réceptionner » 
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ECRAN 2 : Réception N°xxxxxxxxxx 

 

- Pour les systèmes de traçabilité PDA, les informations récupérées dans les PDA sont les 
informations des bons de réception. (Produits, quantités attendues, date de livraison, distributeurs). 
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MODIFICATION D’UNE COMMANDE 
 ECRAN 1 : Liste des commandes 

- Retour sur la liste des commandes et filtrer les commandes en attente : les commandes qui apparaissent en rouge 
sont validées. 

- Ouvrir la commande à modifier par 1 double clic 

 

ECRAN 2 : Commandes N°xxxxxxxxxx pour modification 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

- Effectuez vos modifications puis fermez l’écran pour revenir à la liste des commandes  
- Actualisez votre travail.  
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ECRAN 3 : Liste des réceptions pour enregistrement d’une livraison distributeur 

- Pour accéder à cet écran, cliquer sur « Réceptions » 

 

 

 

  

 « Economat » 

 « Réceptions » 
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- Ouvrir le bon de réception. 

ECRAN 4 : Réceptions N°xxxx pour modification 

 

Cette étape vous permet de modifier :  

- les quantités reçues 
- les prix unitaires de réception 
- les informations de traçabilité : numéro de lot et DLC 
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VALIDATION DU BON DE RECEPTION 
Validez 

 

  
 
 
 

 
Acceptez la validation, Cette action met en stock les produits. 

  

« valider » 
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34 

 
 
L’état du bon de réception passe de « en attente » à « validé »  
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CREER UN DISTRIBUTEUR 
ECRAN 1 : DISTRIBUTEURS 

 
 
 
 
 

ECRAN 2 : LISTE PERSONNALISEE DES DISTRIBUTEURS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Etape 2 
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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 » 



 
 
 

 

COMMENTAIRES  
 
 
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
................................................................
  

 

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................
 

13 

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  

..........................................  



 

 

14 

 

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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