
 

Fiche procédure n° 23 : Saisi

Fiche procédure n° 23 : Saisir une commande client retardée 
 

Opérations Manipulations 
Activer le module 
« traitement » 

 

Afficher la liste des 
clients 

 
Sélectionner le 
client concerné 

 
Saisir la date de 
livraison 

 

Indiquer le lieu de 
livraison 

 

Cliquer sur le menu 
« Traitements » 
Cliquer sur l’option 
« commandes clients » 
 
 
Cliquer sur « Commande 
retardée » 
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(Attention, en mode 
minuscule) 
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Cliquer sur « l’Adresse 
de livraison » si le lieu 
de livraison est différent 
de l’adresse du client 

Saisir la date de 
livraison prévue 
(JJMMAAAA) 
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Sélectionner le lieu 
de livraison 
 

 

Confirmer le client 
sélectionné 

 

Afficher la liste des 
articles 

 

Sélectionner 
l’article désiré 

 

Saisir la quantité 
désirée 

 

Cliquer sur l
Quitter la fe
la touche  
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Cliquer sur 
devenu act

Cliquer sur le lieu de livraison 
désiré 
Quitter la fenêtre à l’aide de la 
touche  
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(Attention, en mode minuscule) 

Confirmer le lieu de 
livraison en cliquant sur 
« OK » 

t 
Cliquer sur 
« OK » pour 
valider le clien
ande client retardée - 2/4 

Pour sélectionner 
l’article commandé 
cliquer sur la 
« Liste » 

’article désiré 
nêtre à l’aide de 

chap 
 

on, en mode 
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antité désirée 
uantité par la touche 

 
 
« OK » qui est 
if 
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Sélectionner un 
autre article 

 

 

 

Modifier la quantité 
d’un produit 
commandé ou 
supprimer le produit 
commandé 
 

 
Valider la 
commande 

 

Pour commander  
l’article suivant, cliquer 
sur la« Liste » et 
reprendre les 
opérations à partir de 
« Afficher la liste des 
articles » 

Valider la commande 
en cliquant sur la 
« Flèche basse » 

Double cliquer sur 
la ligne du produit 
à modifier ou à 
supprimer 
Cliquer sur le 
« Crayon » pour 
modifier la 
quantité 
Reprendre la 
procédure à 
« Saisir la quantité 
désirée » 

Cliquer sur la 
« corbeille » 
pour supprimer 
l’article non 
désiré 
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Enregistrer la 
commande 
 

 

 

Imprimer le bon de 
commande  
 

 
Revenir au menu 
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Enregistrer la 
commande en 
cliquant sur 
la« disquette » 
ou abandonner la 
commande en 
cliquant sur 
« Stop » 

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

Cliquer sur « l’Imprimante » 

 
Cocher l’option désirée (Bon
de commande client ou 
abandon si on ne veut pas 
imprimer) 
Cliquer sur « OK » 
Saisir une commande client retardée - 4/4 

liquer sur la « Porte de 
ortie » 


