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3. Les bons de commande 
3.1. Saisie d’un bon de commande 
3.1.1. Choix de l’origine et du demandeur 

Avant de commencer assurez-vous d’avoir bien choisi le budget et l’exercice en cours sur la page d’accueil. 

 
Ensuite, sélectionnez dans le menu, l’onglet Bons de commandes (en appuyant sur le caddie) 
 
 
 
 
 
 
Puis cliquez sur « Origine – demandeur ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il faut ensuite choisir le code origine correspondant à votre service et le demandeur de la commande. 
 

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

 
Vous obtenez l’écran suivant : 
 

 
 
A présent, vous allez devoir renseigner le libellé (l’objet de la commande), le type de commande (Isolé : 
Non lié à un marché ou à un contrat ; avec marché ; avec contrat), le tiers, l’adresse de commande et 
l’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 premières lettres du nom du fournisseur et appuyer sur le bouton 
« Tabulation », de votre clavier,  ou sur la loupe. 
 

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

 

 

 

 

 

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

éléments renseignés, vous pouvez sauvegarder en appuyant sur.  

Vous serez alors redirigé vers les lignes de la commande.
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3.1.3. Les lignes de commande 
 
Vous pouvez à présent remplir chaque ligne de la commande, par article, en renseignant : 

- Dans le grand « rectangle » (surligné en jaune), le libellé de l’article correspondant à 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 flèche au niveau de l’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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lorsque vous appuyez sur la loupe, la fenêtre « Recherche d’un compte budgétaire » s’ouvre : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous devez renseigner le gestionnaire en appuyant sur la loupe (cercle rouge) puis appuyer sur la loupe (cercle noir). 
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L’ensemble des lignes d’imputation du gestionnaire sélectionné sont visibles : 
 

 

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

Vous pouvez sauvegarder votre article en appuyant sur la disquette  en haut de l’écran. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour ajouter un nouvel article dans la commande, appuyez sur le bouton « Ajouter »           en haut de 
l’écran. 

Puis, reprendre les étapes précédentes de la ligne de commande (l’imputation budgétaire reste en 
mémoire mais peut-être modifiée manuellement). 
 
Une fois tous les articles renseignés, vous pouvez sortir de l’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). 
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Un message apparait alors sur l’écran : 

 

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

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

 

 

Vous pouvez joindre une ou plusieurs pièces jointes dans l’onglet « Observation/Documents joints ». 
 

 
 

Pour ajouter une pièce jointe, appuyer sur le bouton « Ajouter ». 
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Puis sélectionnez votre pièce à joindre. Une nouvelle fenêtre s’ouvre, ajoutez la pièce souhaitée puis 
appuyez sur « Valider ». 

 

 

 

Cliquez sur la flèche, puis sélectionnez « sans rôle » enfin « Enregistrer ». 

 
Renouvelez l’opération autant de fois qu’il y a de pièces à joindre. 
 
Une fois l’ensemble des étapes précédentes réalisées, vous pouvez passer votre bon de commande à l’état 
actif, pour qu’il puisse être visé par le service comptabilité en appuyant sur le bouton.  
 

 

 
Votre bon de commande passe alors à l’état actif pour visa et ne peut pas être modifié dans cet état. 

 
En bas de votre écran, vous pouvez utiliser différentes actions : 
 
- Rafraichir la page de traitement 
- Visualiser les erreurs  
- Visualiser les utilisateurs ayant une tâche à réaliser 

 
    Ne pas éditer votre bon de commande tant que le ou les visas ET la signature ne sont pas effectués. 
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Une fois le bon de commande visé et signé, le bon de commande doit être édité. 

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

sur le bouton imprimante, en haut de l’écran. 

 
Une fenêtre apparaît : 
 

 
 
 
Sélectionner le bouton « visualisation », le modèle « 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.
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3.1.4. Le visa global des commandes 

 
Le visa global des commandes sert à rechercher un ou plusieurs bons 
de commande et à consulter l’état dans lequel il(s) se trouve(nt).  
Depuis le menu « Bons de commandes » (en appuyant sur le caddie), 
sélectionnez « Visa global des commandes » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

On obtient l’écran ci-dessous : 
 
 

 
 
Vous pouvez donc rechercher un bon de commande en renseignant au moins un élément parmi tous les 
critères 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. 
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3.2. Consultation des bons de commande 
 
 
Pour commencer, choisissez « Accueil » dans le 
menu, en appuyant sur la maison. 

Puis, cliquez sur « Commandes ». 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
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’être saisis et qui ne 
sont pas dans l’état « actif ». C’est-à-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 à éditer : Il s’agit des bons de commande finalisés et visés. Ils sont à imprimer. 
- Bons de commande refusés : Il s’agit des bons de commande refusés définitivement au visa. 

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


