
 

Fiche Procédure n° 1

Fiche Procédure n° 14 : Passer une commande manuelle 
 

Opérations Manipulations 
Activer le module 
Commande 
fournisseur 
manuelle 

 
Afficher la liste des 
fournisseurs 

 
Sélectionner le 
fournisseur 
concerné 

 
Confirmer le 
fournisseur 
sélectionné 

 
Afficher la liste des 
produits disponibles 
avec ce fournisseur 

 
Sélectionner le 
produit désiré 

 
Saisir la quantité 
désirée et le prix 
d'achat pour une 
palette 

 

Sélectionner l'option 
« Commande fournisseur 
manuelle » du menu 
« Traitements » 
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Valider la date par la touche 
 

(tabulation) 
Cliquer sur la « Liste » pour 
sélectionner le fournisseur 

liquer sur le fournisseur désiré 
uitter la fenêtre par la touche 

Echap 
 

(Attention, en mode minuscule) 

alider le choix du fournisseur par 
 OK » 

our sélectionner le premier 
roduit à commander, cliquer 
ur la « Liste » 
liquer sur le produit désiré 
uitter la fenêtre par la touche 

Echap 
 

(Attention, en mode minuscule) 
aisir le prix unitaire d’une palette 
e déplacer à l’aide de la touche 
e tabulation 
aisir la quantité de palettes 
ésirée 
alider la commande du produit 
n cliquant sur la « Flèche 
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asse » 
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Modifier la 
commande d'un 
produit. 

 

Valider la 
commande ou 
sélectionner un 
autre produit 

 

 

Enregistrer la 
commande 

 

Cliquer sur la « Liste » pour 
commander un autre produit et 
reprendre les opérations 
précédentes 
Cliquer sur la « Flèche droite » 
pour valider la commande 

Enregistrer la commande en 
cliquant sur la « Disquette » 
 
Abandonner la commande en 
cliquant sur la « Corbeille » 
 

Confirmer la validation de la commande 
en cliquant sur « OK » 

Pour modifier un article commandé 
 
Double cliquer sur la ligne du produit 
à modifier 
 
Cliquer sur le « Crayon » pour 
modifier la quantité commandée 

Saisir la quantité rectifiée 
 

Cliquer sur la « Flèche basse »  
 
Cliquer sur la « Corbeille » pour annuler la commande de ce produit 
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Imprimer une 
commande 

 

Revenir au menu 

 
 

Imprimer la commande en cliquant 
sur « l’Imprimante » 
 
Cocher l'option désirée (« Écran » 
pour visualiser, « Imprimante » 
pour une sortie papier, 
« Abandon » pour revenir à la 
fenêtre précédente) 
 
Cliquer sur « Ok » 

Cliquer sur la « Porte de sortie » 


