LAGGLO

o HERAULT MEDITERRANEE

3. Les bons de commande

3.1. Saisie d'un bon de commande

3.1.1. Choix de I'origine et du demandeur
Avant de commencer assurez-vous d’avoir bien choisi le budget et I'exercice en cours sur la page d’accueil.

Collectivité : CAHM - C.AGGLO HERAULT MEDITERRANEE |#]| Exercice :2023 =]

Budget |01 - BUDGET COMMUNAUTE AGGLOMERATION [+

Ensuite, sélectionnez dans le menu, I'onglet Bons de commandes (en appuyant sur le caddie)

C lv L 7 Accueil X .
CIVIL NET FINANCES
fa >
Q Bons de commandes X
. . .. 'ﬁ Commandes
Puis cliquez sur « Origine — demandeur ».
& Editions
Ll Bons pluriannuels >
@ Traitements
€ Visa global des commandes
D Demande d'achats >
%E Liste des taches
- B
< "
[}

Consultation engagements

i)
a
il

Statistiques utilisateur

B om oo

Il faut ensuite choisir le code origine correspondant a votre service et le demandeur de la commande.

libellé Libellé

* Exercice: 2022
* Collectivité: (VILLE)
b4 BA 'GESTION DES BATIMENTS coL 341 LEROUX SANDRI MAIRIE DE BELLEVILLE
* Budget: (01)

AD ADMINISTRATION ACC 311 MASSON NICOLE

Bl BIBLIOTHEQUES DGS 1 DELMAIRE GISEUS BUDGET FORMATION PRINGIPAL
cL CENTRES DE LOISIRS ~/  DBTECH 2 GARCIA ALAIN
DE DEVELOPPEMENT DIRGUICH 31 GHEVALIER NICOLAS e Actions
EM EMPLOI ET INSERTION DIRSCO 32 BLANCHARD ROBERT
) Commandes
= INTERVENTIONS DIRSERV 34 LEMOINE SOPHIE
B 8onspluriannuels
FA AFFAIRES FAMILIALES DIRSOC 33 DUVAL SEBASTIEN
N INFORMATIQUE DIRTECH 21 BOYER HUBERT
Ju AFFAIRES JURIDIQUES DIRURB 22 GAUTHIER MICHEL
Lo LOGEMENT DRH 13 ROUSSEAU DAVID
MA MARCHES PUBLICS FIN 12 FOURNIER COLIN
MU CONSERVATOIRE DE MUSIQUE POLPOP 3 LACROIX ANDRE
PE PRESTATIONS PERI SCOLAIRES SPOR 342 BRUNET THOM,
RH GESTION PREVISIONNELLE DES COMPETENCES
RP RELATIONS PUBLIQUES
sC RELATIONS AVEC LES ECOLES
st ‘SERVICES INTERIEURS
P SPORTS
vo VOIRIE

Enfin, appuyez sur « Commandes ».
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3.1.2. ’entéte du bon de commande

Vous obtenez |'écran suivant :

# Entete commande

* Budget: | i 01 - BUDGET FORMATION PRINCIPAL Exercice : | 2022

*Numéro . |BA2Z... Date: | 15/02/2023| ] +Demandeur; |DGTECH-2 GARCIA ALAIN| O +Origine: |BA- GESTION DES BATIMEI Q)
Remise 0 HT 000 TVvA 000 TTC 000 Erat

* Créateur:  Urilisateur CIRIL Visa
Chorus Q Type commands: | lack

* Tiers o
~ Eng. AP
Eng. AP Q

A Adresses : Commande / Livraison

Adresse de commande Q Adresse de livraison Q 1 Ajouter dans la base

a

a

~ Impuration budgétaire / Nomenclature / DGP

Gestionnaire Fonction Nature Opération Service Antenne Disgonible
Q 8
s Eligible au suividuDGP  Taux des intéréts moratoires
Objectif Type Dépense

v Observation / Documents joints

A présent, vous allez devoir renseigner le libellé (I'gbjefde la commande), le type de commande (Isolé :

Non lié a un marché ou a un contrat ; avec marché | avec contrat), le tiers, 'adresse de commande et
I'adresse de livraison en appuyant sur la loupe :

Remarque : Si le tiers est inexistant, faire une demande au service Comptabilité pour création.

Pour saisir un tiers, vous devez écrire les premiéres lettres du nom du fournisseur et appuyer sur le bouton
« Tabulation », de votre clavier, ou sur la loupe.

* Tiers : a,

Si plusieurs tiers sont trouvés alors la fenétre « Recherche d’un tiers » s’ouvre sinon le tiers sera
automatiquement renseigné.
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La fenétre « Recherche d’un tiers » est la suivante :

Recherche d'un tiers b4

Critérea de recherche ...

Code ou libellé & rechercher : [| ]

Code postal ou ville :

Etat: |Actif/ Attente validatiol ~

Liste des tiers trouvés

Code Raison sociale Suite Adresse cp
3MF001 . 3M FRANCE . BIC FAUX - 44 RUE DES AIGLOP\. 78250
3611 . AACT . . 12 AVENUE GABRHE 78350
1007207 . ACTION MUSICALE IN. ASS0C - 5 AVENUE GEORGE. 91230
ADPOOZ2 . ADPEP 92 ASSOC . BIC FAUX - 58 RUE DES EC{)LEEI 759499
10071001 . AGEMNCE FRANCAISE I. RIB OK - PASSAGE JACQUEé 77150
AFR134 l AFRANETT SARL l RIB OK . 107 RUE CAHDINEF: 75017
1004863 . AGENCE 3 AM EURL . RIB OK - 29 BD DU GENERAL 94220
1004111 . AGIS SAS . RIB OK - 80 AVENUE DU GEﬂ 95870
RA4447 . AGNES MARTIN . REGIE AFFAII: HOTEL DE \."ILLE—F‘l 75999

Pour sélectionner le tiers correspondant, vous devez cliquer sur le tiers puis sur le bouton valider

1
éléments renseignés, vous pouvez sauvegarder en appuyant sur. =

Vous serez alors redirigé vers les lignes de la commande.

Ville Responsable Type Nom de
-MELAN . -FD .EMF_‘.
. JOUY EN JOSﬂé . F l Aﬂ\C'I:. ..
- MONTGERON . - F . ACTN
- BELLEVILLE . - F . ADPE
| LESIGNY . - F . AFI
. PARIS l . FD l AFR&

- CHARENTON Lﬁ - FD . AGEM
- BEZONS . - FD .AGIS
. BELLEVILLE l . FD l

AGNE

+" Une fois ces
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3.1.3. Les lignes de commande

Vous pouvez a présent remplir chaque ligne de la commande, par article, en renseignant :

Dans le grand « rectangle » (surligné en jaune), le libellé de I’article correspondant a remplir ici
La quantité d’article acheté

Le P.U.H.T

La remise en pourcentage ou en montant (en cochant la case correspondante)

Le prix H.T et le prix TTC se calcule automatiquement.

La T.V.A: en déroulant la petite fleche au niveau de I'encadré TVA. On peut choisir le taux de T.V.A souhaité
parmi les choix possibles (20%, 10%, 0%, autoliquidation, etc...)

L'imputation budgétaire en appuyant sur la loupe

Q- 1 | 2 ~O %
[# Lignes de commfnde
Lignes de commande m
N Désignation Quantité Prix unitaire Remise TVA TTC

Informations

Article

référence:

num. ligne

*Type ligne :

Quantité

Unités d'article

Gestionnaire :

* Libelié de

| Q

Q Total: HT=0,00 TTC=0,00
S
<
Starffiard
PudfT ~ o Remise HT TVA TTC
%
0 0,00/ |20% 0,00 0,00
O Mt
Foncfjon Nature Opération Service Antenne Disponible
»
— — — » q 8

[ Avec étapes N.C. Inscription -

v Réservation

v Nomenclature / Délai de paiement

Lorsque vous appuyez sur la loupe, la fenétre « Recherche d’un compte budgétaire » s’ouvre :

Recherche d'un compte budgétaire X

Exercice 2022 Budget 01 BUDGET FORMATION PRINCIPAL

Critéres principaux |~ Critéres complémentaires

Gestionnaire Opération : Q
Fonction Q Service Q Libellé
Nature * Q Antenne ° Q
Section b Sens : Dépense

Gest. Fet. Nature op. Service Antenne Libelle Programm Dispo cpt. - Dispo ctrl.

O

Vous devez renseigner le gestionnaire en appuyant sur la loupe (cercle rouge) puis appuyer sur la loupe (cercle noir).

8
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L'ensemble des lignes d’imputation du gestionnaire sélectionné sont visibles :

Q &~
Gest. Fct. Mature op. Service Antenne Libelle Programm Dispo cpt. - Dispo ctrl.
| ADM 022 6064 BT |ADM | AGELEC FOURNITURES ADMINISTRATIVES [ | 138936 27347 .
| ADM | 022 | 6188 .rE'N' | ADM . ACIFUN | AUTRES FRAIS DIVERS . | 4202,00 | 420"
ADM | 022 6236 &N | ADM - ACIFUN | CATALOGUES ET IMPRIMES 3 200,40 7 80/
ADM | 022 | 64111 -rE'N. | PAIE - T | REMUNERATION PRINCIPALE - | 210 034,00 | 7735 5
.ADM .022 .64112 -IE'N. .F"AIE -TIT .NBI, SUPPLEMENT FAMILIAL ET INDEMI‘- | 14345,00. 65188
4 .3

vl e B

Vous pouvez faire un double clic ou sélectionner dans un premier temps la ligne correspondante et
appuyer sur le bouton « Validation ». .,

. . L] ,
Vous pouvez sauvegarder votre article en appuyant sur la disquette en haut de I’écran.

m # > Bonsdecommandes » Origine-demandeur % Commandes ¥ Ligres de commande
Q- B 1] + B x

[# Lignes de commande

Lignes de commande

N* = Quantité Désignation Prix unitaire

10 1| Etudes b

Pour ajouter un nouvel article dans la commande, appuyez sur le bouton « Ajouter » + en haut de
I’écran.

Puis, reprendre les étapes précédentes de la ligne de commande (I'imputation budgétaire reste en
mémoire mais peut-étre modifiée manuellement).

Une fois tous les articles renseignés, vous pouvez sortir de I'’écran « lignes de la commande » en retournant
dans le dossier « Commandes » ou en appuyant sur « Commandes » depuis le fil d’Ariane (en haut de votre
écran).

w A > Bonsdecommandes ¥ Origine-demandsur Lignes de commande
L1
Q- B : 1 + B~ #

[# Lignes de commande

Lignes de commande

N« Quantité Désignation Prix unitaire

10 1| Etudes 5
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Un message apparait alors sur I'écran :

Passer le bon a I'état actif ?

Voulez-yous passer le bon de commande & ['Btat Actif afin qu'il puisse étre visé ?

" on

Dans un premier temps, vous devez répondre « Non » afin d’insérer les piéces jointes correspondantes a ce
bon de commande.

Vous vous retrouverez donc sur I’écran « Commande ».

A > Bonsdecommandes ¥ Orgine-demandewr » Commandss

Q -~ Eh 1| + B~ x =

¥ Entete commande

* Budgst : « 01 - BUDGET FORMATION PRINCIPAL Exercice: | 2022

Informations

*Muméro: BA220085 | Date: |15/02/2023 m *Demandeur: |DGTECH-2 GARCIAALAIN | QO * Origine: | BA- GESTION DES BATIME!

*Libellé: jhlkj
Remise: | 0 HT 500| TVA: 1,00 TTC: 6,00 Etat: | #~ Encours
*Créateur:  Utilisateur CIRIL Visa: Non
Chorus : Q Type commande : | Isolé
Engagements : | Non utilisé(s) Réception commande = | Aucune
Tiers
*Tiers: 3MFOD1 Q 3M FRANCE 78250 MELAN
v |solé

~  Adresses : Commande / Livraison
~  Imputation budgétaire / Nomenclature / DGP

~ Observation / Documents joints

A Lignes de la commande

N* Article Détail ligne de commande Quantité Prix unitaire Remise TVA TTC Inscription budgétaire

DEV-820-617- - DEV- PROGR
10 1 5,00 1,00 6,00

Etudes

A Historique des états du Bon / Liste des signatures

Historique du processus Q v W) Liste des visas

» §F: BDC_CV (duplication de m14_gestVisa) | A étal Utilisateur Date

»

Vous pouvez joindre une ou plusieurs piéces jointes dans I'onglet « Observation/Documents joints ».

~ Observation / Documents joints

Documents joints

A Nep omatians personnelies
dar

G C@®RTQirarE

Libellé PJ pour Helios

Documents

Référence document Fichier

Référence:

[ A fait l'objet d'une consultation

Pour ajouter une piéece jointe, appuyer sur le bouton « Ajouter ». +

10
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Puis sélectionnez votre piéce a joindre. Une nouvelle fenétre s’ouvre, ajoutez la piece souhaitée puis
appuyez sur « Valider ».

Mouveau fichier

B + Ajouter

™ Annuler

Cliquez sur la fleche, puis sélectionnez « sans rble » enfin « Enregistrer ».

« CAHM-SIEGE-COMPTA™

TSl ans role

Motz Clefs :

Renouvelez I'opération autant de fois qu’il y a de piéces a joindre.

Une fois I'ensemble des étapes précédentes réalisées, vous pouvez passer votre bon de commande a I’état
actif, pour qu’il puisse étre visé par le service comptabilité en appuyant sur le bouton. & Acti

PEEET™ ¢ oo > oo > G > = &,
Q- B 1 1 + B~ x =

¥ Entete commande

*Budget: @ 01-BUDGET FORMATION PRINCIPAL Exercice: 2022

© omatens

« Collectivité: (VILLE)
. i
* Numére BA220085 | Date: 15/02/2023| ) *Demandeur: DGTECH-2GARCIAALAIN| Q *Origine: BA-GESTION DESBATIME! MAIRIE DE BELLEVILLE

*Libellé: | jhlk Visa
Remise o ur 500 TvA: 100 TIC 600 Etat- | - Eicows
* Créateur : | Utilisateur CIRIL Visa Non
Ventiation
Chorus Q Type commande : |lsalé ¥

R : Y Ventier
Engagements: | Non utilisé(s) Réception commande : | Aucune Ve

Tiers @ setons

Votre bon de commande passe alors a I’état actif pour visa et ne peut pas étre modifié dans cet état.

En bas de votre écran, vous pouvez utiliser différentes actions :

- Rafraichir la page de traitement c
- Visualiser les erreurs gy \
- Visualiser les utilisateurs ayant une tache a réaliser &%

é!s Ne pas éditer votre bon de commande tant que le ou les visas ET la signature ne sont pas effectués.

11
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Une fois le bon de commande visé et signé, le bon de commande doit étre édité.

Pour cela, lorsque le bon de commande est dans I'état actif et qu’il est visé et signé, vous pouvez appuyer

sur le bouton imprimante, en haut de I’écran. ™3

Une fenétre apparait :

Commande BAZ20085 b 4
® Visualisation Modele: |BDC CAB 1 = Personnaliser Paramétrage:  Dernier Lanceme ™ Envegistrer sous
(O Impression
' Pas dimpression B4 E-mail [ Voir tous les profils
() Lot de traitement E S IR

&= Imprimer =  Annuler

Sélectionner le bouton « visualisation », le modele « BDC CAHM » et vérifier que vous avez coché le
bouton « Forcer format PDF » avant d’appuyer sur le bouton « Imprimer ».

Vous avez fini, votre bon de commande est terminé.

12
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3.1.4. Le visa global des commandes

w /ﬁ\‘ 2 Bons de commandes

Bons de commandes X

Le visa global des commandes sert a rechercher un ou plusieurs bons
de commande et a consulter I'état dans lequel il(s) se trouve(nt).

Origine - demandeur

Depuis le menu « Bons de commandes » (en appuyant sur le caddie),

Commandes

sélectionnez « Visa global des commandes »

Editions
Bons pluriannuels >
Traitements

Visa global des commandes

Demande d'achats >

Liste des taches

Réception des commandes

wERii o b OES® o ®m »

Caonsultation engagements

Statistiques utilisateur

On obtient I’écran ci-dessous :

m A > Bonsde commandes > Visa gobal des commandes

Q Traitement global des commandes

Demandeur Date>=a: |/~ /__ | [ Date<=a: |/ / _ | [

¥ Bons de commandes non visés

Origineg

réateur :
Marche :
Let:
Contrat :
Montant <= &:

Numéro<=a:

Gestinaire:  Fonetion: Nature Opération Service Disponible
Q B
[ Voir les bons pour tous les budgets de la collectivité Section”:
[1 Gérer les bons pluriannuels [® A fait 'objet dune consultation

Vous pouvez donc rechercher un bon de commande en renseignant au moins un élément parmi tous les
criteres de sélections (cercle noir), en cochant ou décochant le bouton des bons de commandes non visés
(cercle bleu) en fonction des visas effectués ou non, et appuyer sur la loupe (cercle rouge) pour lancer votre
recherche.

13
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3.2. Consultation des bons de commande

Q Accueil

Pour commencer, choisissez « Accueil » dans le n Factures dépense
menu, en appuyant sur la maison.

Factures recette

‘&—b Commandes

[shl Bons pluriannuels

Puis, cliquez sur « Commandes ».

@ Engagements

€ Degagemenis

r|:| Autorisations Spéciales

L'image ci-dessous représente le tableau de suivi des bons de commande.

# Bons de commande

Tableau de bord des bons de co ... | Suivi du workflow pour bens ac ..

Collectivité : | VILLE - MAIRIE DE BELLEVILLE Exercice. |2022

Rempltula!i‘f
= Budgei 01 BUDGETFORMATION PR[NC‘PAL

Y Bons de cdes En-cours

cdes Actif

cdes 2 editer - (1)

cdes refuses [ (3)

Y Bons de cdes & viser ou & signer (Mode Workflow) : (15)

Chaque bon de commande est réparti par budget et en fonction de son « état » :

- Bons de commande « En cours » : Il s’agit des bons de commande qui sont en train d’étre saisis et qui ne
sont pas dans I’état « actif ». C'est-a-dire qu’ils ne sont pas encore mis au visa.

- Bons de commande « Actifs » (non visés) : Il s’agit des bons de commande finalisés en attente de visa.

- Bons de commande a éditer : Il s’agit des bons de commande finalisés et visés. Ils sont a imprimer.

- Bons de commande refusés : Il s’agit des bons de commande refusés définitivement au visa.

En faisant un double-clic sur I'un de ces états, vous pouvez visualiser 'ensemble des bons de commande de
I’état sélectionné.
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