Fiche Procédure n° 20 : Relancer un fournisseur

Opérations

Activer le module
Relances
fournisseurs

Commande foummisseur manuelle
Vizualisation de commande fourmisseur
Livraisons iournisseurs
Geation des -8 foumisse

Helamoss IeErmisseurs

Commandes clients
Retowrs clienis
Gestion des litiges clients

Sélectionner le
fournisseur

Manipulations

*| _Cliquer sur « Relances fournisseurs »

Slnieriee b baw ey bmer e

Cliquer sur la « Liste » pour
sélectionner le fournisseur

™| FOURMISSEURS

Valider le choix de
fournisseur

Echap

(Attention, en mode minuscule)

Cliquer sur « Ok »

Sélectionner la
commande a
relancer

Double cliquer sur le numéro de
commande a relancer

« L'Imprimante » s’active

Visualiser la lettre
de relance

Choix de I'édition

Pour imprimer votre relance,
cliquer sur ce bouton

Sinon sortir par la « Porte de
sortie »

Cocher I'option « Ecran » pour
visualiser la commande ou
l'option « Imprimante » pour
limprimer

Cliquer sur « Ok »
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Visualiser a I'écran la lettre de
relance

Pour revenir a I'écran précedent,
cliquer sur « Ok »

Cocher l'option « Abandon »

Cliquer sur « Ok »

Revenir au menu

F Cliquer sur la « Porte de sortie »
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