
pour vous en tant que CLIENT ? 

Que peut faire 



Pourquoi et comment créer une nouvelle Compagnie ? 

Liste de vos compagnies existantes 

1. Pour créer une nouvelle compagnie, 
simplement cliquer sur l’icone 1 

L'objectif est de pouvoir commander des produits à partir de ceux de vos fournisseurs. 
Nous allons maintenant simuler que vous souhaitez acheter des nouveaux produits et ce, 

pour un nouveau fournisseur. 
Pour cela, nous aurons besoin de créer les produits de ce fournisseur et comme ils 

n’existent pas encore dans votre listes, nous allons devoir le créer 



Comment créer une compagnie? 
Rechercher avant de créer 

1. Filtrer par Nom de Compagnie  
2. Filtrer par Numéro de Téléphone de la Branche 
3. Filtrer par l’Adresse E-mail du Contact 
4. Fournissez les informations appropriées 
5. Exécuter la Recherche 
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Nom de Cie.  ou  # Téléphone  ou  Adresse E-mail 

IMPORTANT 

6.     Par la suite, sélectionnez une des compagnies existantes de la liste 
                                                 ou, dans ce cas, 
7.     Cliquer sur Continue pour en créer une nouvelle 

Informations sur les compagnies trouvées (si existantes) 

Avant de créer une nouvelle compagnie, il est 
fortement recommande de faire une Recherche 

pour s’assurer que la dite compagnie n’existe pas. 
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Comment créer une compagnie ? 
Information du Fournisseur 

1. Fournissez toutes les informations nécessaires 
2. Une fois terminé, cliquer sur Sauvegarder 

2 

1 

Le terme Fournisseur est maintenant utilisé puisque, 
a partir de ce moment, cette nouvelle compagnie 

devient un de vos Fournisseur 



Comment créer une compagnie ? 
Informations du Contact Principal 

1. Fournissez toutes les informations nécessaires, pour votre 
contact principal, pour ce fournisseur 

2. Une fois terminé, assurez vous de cliquer sur Sauvegarder 
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Il est également possible de créer des Succursales pour 
las nouvelle et/ou les compagnies existantes. 

Notez que la langue sélectionnée sera utilisée 
pour toutes les communications avec ce contact, 

y compris, E-mails, PO, etc. 



Comment créer une compagnie ? 
Mode Visualisation / Édition 

A partir de l’onglet Fournisseur 
1. Sélectionnez l'icône du fichier d'enregistrement d'un fournisseur        

pour afficher et/ou modifier n’importe la quel de ses informations 
2. Sélectionnez un  Nom de  Compagnie pour avoir accès a sa liste de 

produits. 1 
2 

1 

Cet écran vous permet de pré visualiser et / ou 
d’apporter des changements sur l'une des informations 

relié à une seule entreprise. 

Cet écran vous permet de gérer / créer les 
produits pour le fournisseur sélectionné. 

* Voir diapositive suivante pour plus de détails. 
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Rechercher un produit dans votre liste de Fournisseur 

1. Fournissez le paramètre pour la Recherche 
2. Comme vous tapez, tous les produits, incluant le paramètre de 
recherche a l’intérieur du Code du Produit et/ou du Nom du Produit, 
s’afficheront automatiquement 1 

2 

Liste de tous les produits pour le fournisseur 
sélectionné, dans ce cas, Rocheleau. 



Rechercher un produit dans votre liste de Fournisseur 
Le Produit existe ! 

1 2 3 

Icônes utilisées pour savoir si une image du            
produit est disponible          ou non 

Notez que, lorsque vous ajoutez des produits à, 
soit la Liste de Souhaits et/ou le Panier, l'onglet 
correspondant a la gauche de l’écran est mis à jour 
automatiquement pour une utilisation future. 

Pour tout produit, vous pouvez, en cliquant sur l'icône appropriée, 
1.     L’ajoutez a votre  Liste de Souhaits 
2.     L’ajoutez a votre  Liste de Produits 
3.     L’ajoutez a votre  Panier 

L'œil définit si ce produit est considéré comme un Produit 
Populaire, ce qui signifie que la plupart des clients                  
l’utilisent avec le même code, description, etc.. 
 

               = Produit régulier  ou                = Produit populaire 
 



1 

1. Sélectionnez le nom du Fournisseur pour lequel vous voulez créer un nouveau produit 
2. L'écran suivant affiche tous les produits (le cas échéant) du fournisseur sélectionné 
3. Sélectionnez l'icône         pour lancer la création du nouveau produit 
4. Comme pour l‘Onglet Produits, vous devrez Désigner / Rechercher, un fournisseur pour 

ce nouveau produit 
• Vous pouvez utiliser le menu déroulant pour trouver le Fournisseur 

5. Cliquer sur OK une fois que vous avez terminé 
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Pourquoi et comment créer un nouveau Produit ? 
A partir de l’ Onglet Fournisseurs 

3 



1 

2 
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Pourquoi et comment créer un nouveau Produit ? 
A partir de l’ Onglet Produits 

 
1. Sélectionnez l'icône          pour lancer la création du nouveau produit  
2. Comme pour l‘Onglet Fournisseur, vous devrez Désigner / 

Rechercher, un fournisseur pour ce nouveau produit 
• Vous pouvez utiliser le menu déroulant pour trouver le 

Fournisseur 
3. Cliquer sur OK une fois que vous avez terminé 

 

Dans ce cas, nous allons créer de nouveaux produits puisque, le fournisseur sélectionné n’a 
soit, pas encore de produits définis pour lui et/ou le produit que nous recherchons n’existe tout 

simplement pas dans sa liste actuelle. 



Comment créer un nouveau Produit ? 
Fournir les informations pour le nouveau produit 

1 CIEBLINK-001 

2 

1. Fournissez un Code Produit 
2. Cliquer sur Valider 
3. Fournissez autant d’informations que possible pour le nouveau Produit 
4. Notez que si vous cochez l'option Préférée, le produit sera automatiquement défini comme tels 
5. Cliquer sur Sauvegarder pour, premièrement, valider le produit 
6. Ajouter une photo si nécessaire (le produit doit être sauvegardé  au moins une fois avant) 
7. Cliquer sur Sauvegarder encore une fois 
8. Une note de validation indiquant que "Le produit a bien été belle et bien été enregistré’’ 
9. Cliquer sur Retour pour compléter la procédure 
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DEMO PRODUCT – PRESENTATION 001 

DEMO PRODUCT – PRESENTATION 001 

DEMO PRODUCT – PRESENTATION 001 
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Comment créer un nouveau Produit ? 
Résultat final 

1. Ce produit est maintenant disponible pour ce Fournisseur a partir de l’ Onglet Produits 
• Vous pouvez créer des nouveaux produits au besoins 
• D’autres produits ont été ajoutés pour cette présentation 
• Les produits sont aussi disponibles via l’ Onglet Fournisseur en sélectionnant le Fournisseur désiré 

2. Comme vous l'avez vu précédemment, ajouter ces nouveaux produits à votre Panier 
3. Une confirmation sera afficher a chaque fois que vous déposerez un produit dans votre panier 

1 
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Comment gérer votre panier ? 

1 

Par défaut, tous les produits dans le panier sont affichés quel que soit le fournisseur.  

2 

3 

1. L'option Filtre n’est disponible que si des produits provenant de plusieurs fournisseurs sont 
disponibles dans votre panier 

2. Si un fournisseur est défini dans le filtre seul ses produits seront affichés et cochés 
automatiquement 

3. Soit en utilisant, le filtre par Fournisseur ou en crochetant les Produits désirés, que cela 
activera l'option “Créer le Bon de commande” (Grisâtre = OFF / Bleu = ON) 



Comment créer un Bon de Commande 
A partir de l’ Onglet Panier 

 
Comme vu précédemment, 
1. A partir de la liste déroulante du Filtre, sélectionnez le Fournisseur 
2. Dans la liste des produits, cochez les produits a faire partie du BC (cliquez à nouveau pour décocher) 

• Cocher individuellement ou cocher la case supérieure pour tout sélectionner 
3. Pour chacun des produits sélectionnés, vous pouvez fournir un  # de Référence, un Coût par Unité 

et une Quantité 
• Le # de Référence, le coût (Prix) et la Quantité peuvent également être fournie dans le 

processus de BC, votre choix. 
• Si un prix est affiché, il est celui de la dernière fois que vous avez acheter ce produit 

4. Une fois que tout est à votre satisfaction, sélectionnez "Créer le Bon de Commande«  
5. Une boîte de dialogue de validation, confirmera la création du Bon de Commande, 

• Sélectionnez Continuer 
6. Un bon de commande avec les informations du Fournisseur ainsi que les produits sélectionnés sera 

affiché 
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1. Cliquez sur l'icône            pour créer un nouveau Bon de Commande 
2. Dans la boîte de dialogue suivante, sélectionnez le Fournisseur ou le 

Contact de se fournisseur 
3. Cliquez sur Continuer  
4. Un bon de commande avec les informations du Fournisseur ainsi que 

les produits déjà sélectionnés sera affiché vous permettant d'ajouter 
des produits en fonction de vos besoins. 
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Comment créer un Bon de Commande 
A partir de l’ Onglet Achats 



Comment créer un Bon de Commande 
Résultat final 

1. Les informations du Fournisseur et de son Contact peuvent êtres affichés 
• Il est possible de sélectionner un autre contact a partir de la liste déroulante 

2. VOS informations, en tant que client, peuvent également êtres affichées 
3. Si vous ne l’avez pas déjà fait, pour chaque produit sélectionné, vous pouvez fournir une Quantité, 

un Prix unitaire ainsi qu'un # de Référence 
4. Utilisez l'option Calendrier pour définir une date de livraison souhaitée pour chacun des produits 
5. Si nécessaire, vous pouvez toujours ajouter des produits, de ce fournisseur, à ce  BC (diapo suivante) 
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Comment créer un Bon de Commande 
Ajouter un Produit 

1. Pour le produit sélectionné, cliquez sur l'icône                    
pour l'ajouter au Bon de Commande actuel 

2. Une confirmation que le produit a été ajouté sera affiché 
3. Cliquez sur Fermer pour revenir à votre BC actuel 

1 
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Comment Sauvegarder et/ou Envoyer votre Bon de Commande 

Les seules choses qu’i vous reste à faire, avant d'envoyer le Bon de Commande à votre 
fournisseur, sont de fournir les informations pour le produit que vous venez d’ajouter 

1. La Quantité 
2. Un Prix par unité 
3. Une Date de Livraison 

• Rappelez-vous, la date de livraison est par produit et non pas globale 
4.  # de Référence (si nécessaire) 

2 1 

Finalement, le BC peut être soit, 
1.  Enregistrer, Enregistre le BC pour être traité plus tard 
2.  Envoyer, Envoie le BC au contact sélectionné 

3 

8 7 

4 

5. D’autres fonctionnalités font partie de ce processus, 
• Configuration d'un produit 
• Ajouter une pièce jointe (s) comme,                

un document (s), une image (s) ou autres 
• Supprimer un produit de ce BC 

6. Sauvegarder le BC actuelle en format Excel et/ou PDF 

5 
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Bon de commande en cours 

1. Une boîte de dialogue vous permet d'écrire un message à votre contact 
avant d'envoyer le PO 

2. Une fois terminé, cliquez sur Envoyer 
• À ce stade, l'écran principal des commandes d'achat s’affiche 

2 
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Icones indiquant le statut du Bon de Commande  
 
- Envoyer au Fournisseur 
 

- Accepté par le Fournisseur 
 

- A été modifié par le Fournisseur 

Les informations disponibles sont, 
1. Cliquez pour afficher le BC en entier 
2. Statut actuel du BC 
3. Numéro de Référence du Client 
4. Numéro de Référence du Fournisseur 
5. Nom du Fournisseur (Compagnie) 
6. Date de création du BC 
7. Date acceptante du BC 
8. Montant Total (avant taxes) 
9. Vous pouvez également supprimer le PO 



Bon de Commande (Côté Fournisseur) 

1. Numéro du BC a etre traité 
2. Votre message a votre contact 
3. LE PLUS IMPORTANT, Le Lien Blue qui lui 

donnera un accès direct à ce Bon de Commande 

1 

Suivant l'envoi du BC, votre Fournisseur recevra un e-mail 
« BC pour être traitées" avec votre message. 

Une fois que le contact clique sur le Lien Bleu, il aura accès à votre Bon de Commande, 
directement dans                   , soit pour apporter des modifications et/ou pour  l’approuvé 

et par la suite, vous le retourner de nouveau. 

Bonjour,  voici une Commande a valider svp, merci et bonne 
journée 

3 
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Bon de Commande (Côté Fournisseur) 

Les options disponibles pour votre fournisseur sont, 
 

1.  Modification du Prix à l'unité 
2.  Modification de la Date de livraison 
3.  Visualisation des Configurations des produits 
4.  Visualisation des Pièces Jointes 
5.  Sauvegarder le Bon de Commande 
6.  Retourner le Bon de Commande modifié 

1 2 3 4 

Notez que toute les communications entre vous et 
votre contact sont enregistrés dans le cadre du PO. 

Simultanément aux changements apportés par le Fournisseur, 
l'icône de Statut changera d’état automatiquement. 
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Comme pour vous, votre contact peut également vous envoyer un message quand t’il vous 
retourne le Bon de Commande pour validation. 

Ce message sera également enregistrer dans l’historique même de ce Bon de Commande. 

Une fois que le fournisseur a décidé de vous retourner le Bon de Commande, 
une confirmation sera affichée. 

Bon de Commande, retourné par le Fournisseur 

Bonjour,  voici  votre  Bon de Commande avec quelques modification, 
merci et bonne journée 



Bon de Commande, retourné par le Fournisseur 

1.  Message de votre contact pour vous 
2.  PLUS IMPORTANT, le Lien Bleu qui vous 

donne un accès direct a ce BC 

Après la ré-envoi de votre BC par votre fournisseur, vous recevrez a votre 
tour, un e-mail "Bon de commande modifiée’’ avec son message. 

Une fois que, vous cliquez sur le Lien Bleu ou allez à votre compte, vous aurez accès 
à votre BC soit, pour apporter d'autres modifications et/ou pour l’approuvé et 
ensuite, le ré envoyer pour une nouvelle approbation ou comme commande. 

Bonjour,  voici  votre  Bon de Commande avec quelques modification, 
merci et bonne journée 1 
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Bon de Commande tel que retourné par le Fournisseur 

1.  Maintenant, vous pouvez voir que des changements ont été faits puisque 
le statut a changer a Modifié pour certains des produits 

2. Maintenant, cliquez sur l'icône de Statut du produit, qui a été modifié, 
pour faire soit plus de modifications et/ou  pour les approuver 

1 

L'historique d'échange de message inclut 
désormais le dernier e-mail de votre contact. 
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Le statut du BC lui-même, sera réglé à 
"Modifié" si au moins un produit a été 

modifié par le Fournisseur. 



Bon de Commande 
Comment approuver les changements fait par votre Fournisseur 

1.  Pour ce produit, nous pouvons voir que le fournisseur a fourni un nouveau Prix 
 

2. Et que la Date de livraison restent les mêmes (Approuvé) 
 

3. Une fois d’accord avec les changements, cliquez sur Accepter 
4. Le processus sera validé et le prochain produit modifié sera affiché 
5. Répétez les Étape - 1. 2 et 3 au besoin 
6. Une fois complété, le système revient à l'écran des Bons de Commandes pour afficher 

que tous les produits ont été Acceptés pour la Commande Finale 

1 
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Bon de Commande 
Étapes finales pour passer de Bon de Commande a Commande Finale 

1. Maintenant que le statut du BC est réglé a Accepté, vous pouvez procéder avec la 
Commande Finale 

2. Il  ne reste qu’a cliquer sur, Envoyer 

1 

Comme, à chaque fois que vous envoyez un BC, vous pouvez 
inclure un message pour votre contact qui, bien sûr, sera 

sauvegarder pour référence future. 

2 

Le statut du BC lui-même, sera réglé à 
« Accepté" puisque vous avez approuvé 

tout les produits 



Écran d’affichage des Bons de Commandes 

Ceci est l'écran principale d‘ Achat montrant tous vos                 
Bons de Commande avec leur statut respectif. 

Aussi simple que ca et tout cela, GRATUIT ! 



En tant que CLIENT, vendez vous aussi a quelqu'un ?   OUI ! 
voir ‘’ Que peut faire                    pour vous en tant que FOURNISSEUR ? " 

Merci ! 


