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Fiche-outil n° 2-10 
Réceptionner les articles (bon de réception) 

cterrier 

 

- Activez le module Achats. 

1. RECEPTIONNER LES MARCHANDISES 

- Cliquez sur le menu Commandes puis Bons de commande. 

 

- Cliquez sur le bon de commande qui fait l’objet d’une réception de marchandises. 

 

- Cliquez sur le bouton RECEPTION PAR ARTICLE 
  Les articles sont prêts à entrer dans le stock et la barre des flux indique Prêt.  
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- Cliquez dans la colonne Fait et saisissez la quantité livrée. 

 

- Cliquez sur le bouton VALIDER pour validez la réception de la commande. 

- Cliquez sur le bouton SAUVER. 
 La barre des flux affiche l’état FAIT. 

 

- Cliquez sur le lien Bons de commande dans le chemin d’accès pour afficher les bons de commande. 
 La ligne du bon de commande indique l’état Facture en attente. 
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2. IMPRIMER LE BON DE RECEPTION/LIVRAISON 

- Activez le module Stock. 

- Cliquez sur le menu Opérations puis Transferts. 

- Cliquez l’opération pour laquelle imprimer le bon de reception. 

 

- Cliquez sur le bouton  puis  Bon de préparation ou Bon de livraison. 

 Le bon de livraison est édité au format PDF dans le dossier Téléchargements ou Downloads. 

- Ouvrez le fichier PDF à partir du dossier Téléchargements ou Downloads. 

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

3. ARCHIVER LE BON DE RECEPTION/LIVRAISON 

- Ouvrez le dossier Téléchargements ou Downloads de l’ordinateur. 
- Cliquez-glissez le fichier du bon de réception/livraison dans le dossier des bons de livraison ou dans le dossier 

du fournisseur. 
 

 


