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Fiche-outil n° 2-09
Créer une commande directe sans devis

cterrier

- Activez le module Achats.

1. CREER UN BON DE COMMANDE

- Cliquez sur le menu Commandes puis Bons de commande.
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Commandes Avrticles Analyse Configuration
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- Cliquez sur le bouton CREER.

- Sélectionnez le fournisseur en utilisant le bouton déroulant et paramétrez éventuellement la date.
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- Cliquez sur le bouton Ajouter un produit et saisissez ou sélectionnez la référence de l'article puis saisissez

la quantité.
Articles Autres informations
Article Description Quantité Prix unitaire Taxes Sous-total
[PA-CED] Parfum ... [PA-CED] Parfum 50,00 14,00 700,00 € @
Cédrat
[PA-GEN] Parfiv @ [PA-GEN] Parfum 50 14,00 700,00 € @
Geniévre noir -
Ajouter un produit  Ajouter une section  Ajouter une note
Montant HT: 1 400,00 €
TVA 20%: 280,00 €
Total: 1 680,00 €

- Recommencez 'opération pour chaque ligne a ajouter.
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Supprimer un article :
- Cliquez sur la corbeille a droite de la ligne de I'article. i
Ajouter une note a destination du fournisseur :
- Cliquez sur dans la zone de Note au-dessous du devis et saisir le texte.
|
Articles Autres informations
Article Description Quantité Prix unitaire Taxes Sous-total
[PA-CED] Parfum ... [PA-CED] Pprfum 50,00 14,00 700,00 € @
Cédrat
[PA-GEN] Parfi~ @ [PA-GEN]Parfum 50 700,00 € @
Geniévre/noir -
Ajouter un produit ~ Ajouter fine section Ajouter une note
Montant HT: 1 400,00 €
TVA 20%: 280,00 €
Total: 1 680,00 €

- Cliquez sur le bouton SAUVER.

Achats Commandes Articles Analyse Configuration C  CLAUDETERRIER

Bons de commande / PO0003
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Demande de Prix

Yr P00003

Fournisseur Charabon Date d'échéance 09/03/2022 18:53:36
Référence fournisseur Date de réception 11/03/2022 18:53:36

Aucune donnée Livraison On-Time
[J Demande de confirmation

Articles Autres informations

Article Description Quantité Prix unitaire Taxes Sous-total

[PA-CED] Parfum Cédrat [PA-CED] Parfum Cédrat 5000 |aa 1400 9 700,00 € &

[PA-GEN] Parfum Genidvre .. [PA-GEN] Parfum Geniévre 5000 |aa 1400 9D 700,00 € @
noir

Ajouter un produit  Ajouter une section  Ajouter une note

Montant HT: 1400,00 €
TVA 20%: 280,00 €

Total: 1 680,00 €

- Cliquez sur le bouton CONFIRMER LA COMMANDE.
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2. ENVOYER LE BON DE COMMANDE PAR MEL AU FOURNISSEUR

- Cliquez sur le bouton ENVOYER LA COMMANDE PAR COURRIEL.
= Le bon de commande est affiché en piéce jointe dans le Mél.

Rédiger un email X

Destinataires Followers of the document and
(VCharath x')

Sujet Erbioline Commande (Ref PO0003)

Cher Charabon
Ci-joint, la commande P00003 pour un montant de 1 680,00 € de Erbiocline.
La réception est attendue pour le 11/03/2022.

Pourriez-vous confirmer la bonne réception de cette commande?

: yl
PO_P00003.pdf Load template Commande: Envoyer le Bon e

PDF

% JOINDRE UN FICHIER

ENVOYER ANNULER SAUVEGARDER EN TANT QUE NOUVEAU MODELE

- Modifiez éventuellement le texte d’accompagnement.
- Cliquez sur le bouton ENVOYER.

3. IMPRIMER LE BON DE COMMANDE

- Cliquez sur le bouton Imprimer puis Commande fournisseur.
= Le bon de commande est éditée au format PDF dans le dossier Téléchargements ou Downloads.

- Ouvrez le fichier PDF.

- Cliquer sur l'outil Imprimer = ou cliquez-droit le fichier puis cliquez sur I'option Imprimer.
- Sélectionnez l'imprimante puis validez I'impression.
- Cliquez sur le bouton Imprimer.

4. ARCHIVER LE BON DE COMMANDE

- Ouvrez le dossier Téléchargements ou Downloads de l'ordinateur.

- Cliquez-glissez le fichier du bon de commande dans le dossier des bons de commande ou dans le dossier du
fournisseur.

5. VISUALISER LES BONS DE COMMANDE

- Activez le module Achats.
- Cliquez sur le menu Commandes puis Bon de commande.
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