Espresso

VERSION 7.05.3
GESTION DES REQUISITIONS

OBJECTIFS

Familiariser I'utilisateur avec le contenu et les fonctions du module
Gestion des réquisitions d’Espresso GRM.

A la fin de cette formation, I'utilisateur sera en mesure :

= de créer, de gérer et de consulter les réquisitions au systéme.

= dutiliser adéquatement les fonctions associées aux différents
boutons de la gestion des réquisitions.

= de créer et de modifier des modeéles de réquisitions.
PARTICIPANTS

Toute personne qui, dans le cadre de ses fonctions, enregistre et
geére des réquisitions.

DUREE
= Une demi-journée

CONDITIONS PREALABLES

Etre familier avec I'environnement Windows ainsi que la navigation et
la nomenclature d’Espresso GRM.

MATERIEL DIDACTIQUE

= Documentation en ligne du module GRM

= Guide de formation

MODALITE D’EVALUATION

Un formulaire d’évaluation de la satisfaction des participants sera
remis a la fin de la formation.
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CONTENU DE LA FORMATION

BARRE DE MENUS ET NAVIGATION

La barre de menus et les fonctions de chaque bouton demeurent les mémes, peu importe la fenétre dans laquelle se
trouve I'utilisateur.

O

&

Création d’'un nouvel enregistrement

Impression de rapports ou de captures d’écran

Calculatrice

Unité de recherche avancée : permet I'acces a d’autres menus en consultation

Dupliquer le champ (ou touche F3)

Joindre des documents sur la fenétre de I'enregistrement

Fonction d’articles a immobiliser (pour les produits d'immobilisation uniquement)

Fonction de forage sur la facture GDE

Entrer en mode Interrogation (champs en jaune) (ou touche F7)
Exécuter I'Interrogation (ou touche F8)

EEl

Dénombrer le nombre d’enregistrements renvoyés par I'Interrogation

Annuler I'Interrogation

b Enregistrement précédent et suivant

o Ajouter/créer un nouvel enregistrement

e Supprimer un enregistrement

< Accepter, valider, sauvegarder un enregistrement (ou touche F10)

Note : En mode interrogation, le caractere % permet de remplacer une série de mots. Par exemple :

%stylo pourrait renvoyer I'enregistrement boite a stylo
stylo% pourrait renvoyer I'enregistrement stylo bleu

%stylo%bleu% pourrait renvoyer I'enregistrement boite a stylo bleu



GESTION DES PRODUITS (416)

CONTENU DE LA FORMATION

La Gestion des produits (416) fournit les renseignements pertinents de chaque produit, a savoir la description, le codt
estimatif, 'acheteur responsable, la famille a laquelle il appartient, les fournisseurs qui le fournissent, les magasins
dans lesquels il est entreposé, etc. L'option Gestion des produits (416) se divise en deux parties : la partie du haut
qui recueille les données générales et la partie du bas dans laquelle les données concernant les magasins, les contrats
et les ententes sont affichées.

Haut de la fenétre Gestion des produits (416)

G R M - [Gestion des produits (416)]
Action Edition Interrogation Bloc Enregistrement Champ  Aide

DIE,DHeBRR BESH WP W OO0

19 [=]

No[2020427]  [DOIGT DE GANT LATEX MOYEN Eriiias eI anfsl
Stat. cons. Qtés/site
= ii Stat comp. | Catalogues (2)
. || Statut dactivité
Générique % Actif " Inactif
Unité g Référence Mégociation Type
Statistique[EA | Chacun Distribution[ Statut]7_non nésosie =] | Inventaire
Afichage[EA :Icnacun ancienno[ Etat[z _Terminze - vV ITR " Restr |
Code corpo. [P2010700P " Achat direct
Classification 3|Finance ill- Tragapilites I _ﬂl
Famille[20 ++|Foumnitures Laboratoire Codt{0104 Confrats - Modif. en lots (159) | I Irmprifmer etouetie
Classe[t - |Fournitures de soins Taxe [gg 1| Coneioration rﬁl
Sous-classe[z4  ++|Gants divers Code sec. 50630 - | Fournitures médicales - géné ™ g CDJaucun =
Acheteur resp_[11 DOMINIC TREMBLAY - ACHETEL Remplagant| ] Transbordement| suggére
Fourn. sélect. —:I Particularitg| j_& Articles 3immo. ¢ Oui & Non
Commentaire| 10533,20-120-115, ,;lg Paramatres
= I~ Wodele v cat. I | Critique
Commande ¥V Présent sur modéle (191)
Acheteur: Inv. 55 JEN THERIAULT (ACH) Fa‘i‘ﬁ““ dh Ol IV Présent sur catalogue (444)
AD[6 JEN THERIAULT (AGH) = . RS R
Provenance[s_ramile =] Acheteur spécifique[ | [~ Immobilisation | Sup. ¢ Aucun © Inf

Numéro de produit (déterminé en fonction de la famille)

Section Unité : Unités Statistique et Affichage

Section Référence : Ancien numéro et référence a la distribution
Section Négociation : Code corporation

Section Classification : Famille, Classe et Sous-classe

Section Finance : Co(t estimé, taxe et code secondaire

Section Statut d’activité : Actif ou Inactif

cas échéant

Section Articles a immobiliser : Oui ou Non
Section Parameétres : Cases a cocher gérées par I'application

Section Arrondissement : Supérieur, aucun ou inférieur

Description, Description complémentaire, Générique et Ancien numéro

Section Responsable, Remplagant, Fournisseur sélectionné, Particularité et Commentaire

Section Commande : Refléte I'information quant a I'automatisation et le lancement des commandes

B

Section Type de produit : Inventaire si 'onglet Magasin dans le bas de la fenétre est complété ou Achat direct, le



CONTENU DE LA FORMATION

Zommande
Acheteur: Inv.[ag ACHETEUR 98 Lancement autamatigue
aD[zn FOURMITURES DE SOINS I Inventaire
Provenance |g _ Fournisseur x| Acheteur spécifique [« | II; ﬁrﬁrrlr?;gillrii[:tinn

1 - Acheteur spécifique
2 - Sous-clasze

3 - Clazse

4 - Famills

5 - Acheteur négociant

7 - Acheteur responsakle

Bien qu’il y ait un acheteur responsable dont la tache est notamment la Préparation de commande (133) (si non
automatisée), la Sélection des fournisseurs (134) et la mise a jour des catalogues et contrats, des acheteurs aux
commandes peuvent étre identifiées afin de saisir et d’acheminer les bons de commande aux fournisseurs. Ces
acheteurs sont définis par la Provenance, qui indique la fagon dont les acheteurs ont été déterminés : le progiciel suit
'ordre d’affichage de la liste déroulante, qui présente également I'ordre de priorité quant a la détermination des
acheteurs aux commandes pour ce produit. Il est cependant possible que plusieurs acheteurs s’affichent comme
référence lorsque certaines conditions sont remplies.

Bas de la fenétre Gestion des produits (416)

= Onglet Magasins

Lorsque la section Magasins est complétée, le produit devient automatiquement de type « Inventaire ». Il est
possible d’'identifier plusieurs magasins dans lesquels le produit est entreposé, et ce, sous différents formats. Une
fois le magasin identifié, I'utilisateur peut déterminer la section et la localisation du produit dans le magasin. Certains
produits d’inventaire peuvent étre cochés ITR, soit Inventaire pour tous les requérants. Cela signifie que des
requérants situés dans des sites autres que celui dans lequel le magasin est situé vont s’approvisionner directement
dans ce méme magasin, au lieu de commander le produit en achat direct.

Magasins | Contrat(s) (0) | Frais (0) | Correspendance(s) (1) | Entente(s) (0) | Sél. perm. dans les réquisitions | Centre de distribution (0} |

Magasins 3
Etat Mag Site  Unité de distribution Minimum  Maximum  Max sécuritéMultiple Entransit  En stock Arecevoir  SGE
Magasins [[actr ~J10 P 1 EA Chacun 0 0 1400 0 27968 0 =
Formats |§ -1 -
Stock PEPS vl mE
Localisations 3
Sec. Mag. Site Mom de la section Emplacement de |a section Localisation Type
Sections _ [101 10 1 Général Porte 5-214 G04B Bl - | ﬂ

Le bouton Stock PEPS (Premier entré, premier sorti) donne I'Etat d’inventaire comptable (515) du magasin : la
valeur de l'inventaire en magasin est réelle, basée sur les bons de commande qui ont approvisionné le produit au
magasin. Le bon de commande le plus ancien se retrouve en haut de la liste.

Note : Un numéro de bon de commande 0 indique que la quantité et la valeur associée correspondent a la saisie d'un
inventaire de départ.




CONTENU DE LA FORMATION

Onglet Contrats

L’'onglet Contrats fournit I'information des différents contrats actifs sur lesquels le produit figure. Pour chaque
contrat, I'application présente les sites sur lesquels s’applique le contrat, les dates de début et de fin, le fournisseur
au contrat, I'acheteur au contrat et le bouton radio qui identifie 'acheteur négociant ou I'acheteur a la commande
pour le lancement des commandes.

Magasins | Caontrat{s) (1) | Frais {0} | Correspondanceds) (0 | Ententefs) (0} | Sél perrn, dans les réquisitions | Centre de Distribution (0} |

Mumérn il Rép Déhut Fin Meg. Com. Ach. négociant  Fournisseur Ach. Inv. four.  Ach. ADfour.  Syst extPraf

GRM-2145 1412012 13102014 0 01207 Cardinal Health Canada 24 ACHETEUR 27 ACHETEUR I'j
= » @ o
= » @ o
= 2 @ l_j

Sites

Site Mom

1 Site 1 ’j

-

Onglet Frais
L’'onglet Frais permet I'ajout de divers frais qui sont directement associés a un produit et qui seront ajoutés

automatiquement a toute commande faite pour ce dernier. La création d’'une table des frais doit préalablement étre
faite dans le Pilotage des achats (781).

agasins ontrat(s rals otrespondancels ntente(s El. permn. dans les réquisitions entre de Distribution
Magasi c () (1) | Frais () | Comespandance(s) () | E ()0 | €l perm. dans les réquisiti c de Distribution (0)

Litige - Frais facturég Base
Descnpnon T4 Imp| Supérieur Différent | Mnt forfaitaire %
TR1 Transport B8 v a o 5.00 | -
o o o
r o o
O o o
O o o
O o o -

Onglet Correspondances

L’onglet Correspondances, alimenté par la Table de correspondances (785), permet d’afficher le code de la
corporation dans le haut de la fenétre Gestion des produits (416).

agasins ontrat(s rals otrespondance(s ntente(s £l perm. dans les réquisitions entre de Distnbution
Magasi C (53 (1) | Fraisl) | © pond il | E ()i | Sl p dans les réquisiti (] de Distribution (0}

Systéme externe Code él
CS| CommerceSants P123456F =




CONTENU DE LA FORMATION

Onglet Ententes

L’onglet Ententes présente les différentes ententes actives dans lequel figure le produit. Chaque entente fait suite
a un mandat d’achat inscrit par la corporation d’achat et intégré par la Passerelle Corporation dans Espresso GRM.
Le systéme fournit le numéro AMD saisi dans I'option Gestion des AMD (161), le numéro de dossier de la
corporation d’achat, le systeme externe utilisé (ApproVision, Commerce Santé, etc.), le numéro d’entente et les
dates de début et de fin en vigueur.

Magasins | Contrat(s) {1} | Frais (1) | Correspondance(s) {1} | Entente(s) (0) | Sél perm. dans les réquisitions | Centre de Distribution {0}
g p P q

Mo AMD élDossier Systéme externe Entente Début Fin

Lo

Fournisseur
Manufacturier

Onglet Sélection permise dans les réquisitions

Cet onglet donne le droit aux pilotes d’autoriser les requérants de changer, dans la réquisition, la référence a
I'affichage des formats et des prix des produits d’achat direct uniquement. En effet, s'il existe plusieurs contrats
actifs (contrats multiples) ou plusieurs catalogues pour le méme fournisseur présélectionné (catalogues multiples),
en fonction des permissions accordées sous cet onglet, les requérants peuvent choisir un format en particulier,
chez un fournisseur donné. Ce choix se répercute puisque le produit va automatiquement s’insérer sur un bon de
commande pour le fournisseur ou dans le format désiré.

Magasins | Contrat{s) (1) | Frais (1) | Correspondance(s) (1) | Entente(s) (1) | Sl perm. dans les réquisitions | Centre de Distribution (03

Plusieurs contrats actifs {cantrats multiples)
Fournisseur

" Oui

 Mon

* Salon la famille/classeisous-classe (461%

Occurrences du contrat (catalogues multiples)
0w
 Mon
& Selon |a familleiclasselsous-classe (461)

Fournisseur présélectionné (catalogues multiples)
Oceurrences du catalogue

" Oui

 Mon

* Selon la famille/classeisous-classe (4613

= Onglet Centre de Distribution

Cet onglet permet d’associer un produit a un centre de distribution centralisé et d'indiquer le ou les formats sous
lesquels le produit peut étre commandé au CD ainsi que les unités administratives qui sont touchées par ce mode

de commande.

Magasins | Contrat{s) (2} | Frais {0} | Carrespondance(s) (07 | Ententeds) (1) | SEl, perm. dans les réquisitions | Centre de Distribution (1) |

Centre de distribution g Unité(s) de distribution
cD Activation

cD |Sites| Unités administratives | Liews livraison | Formats |

[cH | Joroszors  [GH

Desc.|Supra Etablissement

Perrm. d'util. dans les réquisitions

LIC {contratis)) |oui j'

Uit o - Site |

BH1EA Boite 1 Chacun

Format implicite F9% EDW ey séc. multiple

I EA -

777

Unité adrm. |




CATALOGUE PRODUITS/FOURNISSEURS (433)

CONTENU DE LA FORMATION

Lorsque vous cliquez sur Catalogues dans le coin supérieur droit, le progiciel affiche la fenétre Catalogue

produits/fournisseurs (433).

G R M - [Catalogue produits ffournisseurs (433)]
Action Edition Interrogation Bloc Enregistrement Champ  Aide

D9 Oz7000 $EEHR W4 W 000

- (O]

Fournisseur _|

Produit Description Code darticle Unité commande _| Colt U/C Cont. Préf.
2020427| 01040 DISMED INC. DOIGT DE GANT LATEX MOYEN 45-500M CA20BG1400EA Caisse 20 Sac 1400 Cha278 il |
2020427 01074 DUFORT & LAVIGNE LTEEDOIGT DE GANT LATEX MOYEN AMG118-514 CAT0BX144EA Caisse 10 Boite 144 Cha40 ¥
i
Produit Statuts
020427 DOIGT DE GANT LATEX MOYEN = EDI
Fournisseur Dates
|lb0aa |3/ DISMED INC. T4l [B00-261-3581 Modification générale [2005H0M14
™ Fournisseur présélectionné Mise & jour du codt[2005/10/14
Description [DOIGT DE GANT LATEX MOYEN Derniére commande [2004/11/18
Code d'article [45-5001 Disponible le
Unité commande [CAZ0BG1400EA |3 Caisse 20 Sac 1400 Chacun Solde de commande
CoutUIC 278 Acheteur spécifique commande Inv.lﬁ JEM THERIAULT (ACH) & Oui
Coit Uis[oogg AD[gE  JEN THERIAULT (ACH) |~ Non
FormalEDI[ =+ Arrondissement
Délai de livraison & Sup.  C Aucun O Inf
Cog:; ;iti?ngt:: Mulfiple commande[
Manufacturier
| ol Présence de latex
B L] S ((: (I\:.I’gln & Adéterminer
Code a barres Homologation Conforme
Marque Classe| & Oui " Partiellement
Contenu local Numéro] " Non ¢ Enévaluation
Contrat (0] | Historique AMD (0) Correspondances (2) | Motes - Statut de conformité (0) |
No| g Acheteur négociant[~
Période(s) couverte(s) Fréquence Commandes Site(s)
Début Fin Préavis Prix (U/C) Qui Mon | Mo Nom Actif
~|| © surdemande Préapprouvée e
’J " Répéiitive Calendrier” r
B Réception manuelle 2B
[Erren. - 1/2 [ [ <050 <DBG: | |

Le catalogue d’un fournisseur fait référence a tous les produits GRM qui lui sont rattachés. Le bouton Catalogues
disponible dans la Gestion des produits (416) permet de visualiser, de créer, de modifier et méme de supprimer les
fournisseurs qui sont en mesure de fournir le produit en question. Lorsqu’un fournisseur est attribué au produit (ou vice-
versa), il faut remplir les champs qui se trouvent dans la section Fournisseur. Ce sont ces mémes données qui
s’affichent sur les bons de commande.

= Description du produit chez le fournisseur

= Code d’article du produit chez le fournisseur, a ne pas confondre avec le numéro de produit GRM

= Unité (format) de commande définie en fonction de l'unité statistique déterminée dans la Gestion des produits
(416)

= Co0ts de 'unité de commande

= Co0t en unité statistique calculé automatiquement en fonction de I'unité statistique déterminée dans la Gestion
des produits (416) et I'unité de commande

= Format de commande EDI, s'il est utilisé

= Délai de livraison, Commentaire catalogue et Commentaire Contrat



CONTENU DE LA FORMATION

Dans la section Manufacturier, il est possible de saisir 'information du manufacturier du produit offert par le

fournisseur.

= Code de manufacturier, géré par I'option Gestion des manufacturiers (452)

= Code du produit du manufacturier

= Marque du produit

= Contenu local

= Homologation : Classe et Numéro

Il est possible d’avoir plusieurs occurrences de catalogue pour le méme produit, avec le méme fournisseur, lorsque
I'une des clés comme l'unité de commande, le code d’article, le code du manufacturier et le code du produit du
manufacturier différent. La case Préf. située dans le coin supérieur droit de la fenétre permet de définir la priorité
de référence a I'affichage du format dans les réquisitions (pour les produits d’achat direct seulement). Pour les
produits d’inventaire, le format affiché correspond a celui de I'unité de distribution au magasin) et/ou les bons de

commande.

= Onglet Contrat

Lorsqu’un contrat est rattaché au produit, il apparait comme étant un catalogue distinct. La case Cont. est alors
cochée signalant 'appartenance a un contrat. L’information du contrat apparait donc dans le bas de I'écran, sous

I'onglet Contrat.

Contrak {17 | Histarique AMD (2} | Cotrespondances (2) I Motes - Statut de conformité (1) I

No[GRM-2112

QGRM-N 12 - Genere par demande de prix

Acheteur néguciamh 1 DOMIMIC TREMBLAY - AC

Périnde(s) couvere(s)

27072011 260772012 26062012 26.4
2TI0TI2012 260772013 260602013 27

Déhut Fin Preavis Priz (LICY

L1

Frégquence

& Sur dernande
" Répétitive

Commandes

Préapprouvée (%
CalendrierC
Réception manuelle ®

Qui Mon

Site(s)

Mo MNarm Actif

1 Site 1 | =
-
ml

= Onglet Historique AMD

L’'onglet Historique AMD permet de voir les catalogues produits/fournisseurs qui ont été générés par un Appel
d’offres, un Mandat d’achat ou une Demande de prix (AMD).

Contrak {17 I Histarique AMD (2} | Cotrespondances (2) I Motes - Statut de conformité (1) I

Mo AMD * ﬁlDate AMD* Mo Suumission*ilDate sou.* Code atticle * Unité commande Manufacturier® Code prod. manuf. * Colt* Statut

iz 18i01/2008 18i01/2008 305195 Caisse 10 Boite 1( 26.4 D =[5

WIC20 20092011 205185 Caisse 10 Boite 1( 26.4 Conforme -1
Entente| Unité com. [Caisse 10 Boite 100 Chacun tanuf. |

Code art. [205135

Code pr. man. |

[Doukle-cliguez sur 'un des champs avec un astérisque (*) pour modifier l'ordre de tri]

= Onglet Correspondances

Cet onglet permet tout simplement de voir les correspondances de numéros de produits ou de fournisseurs entre
un systeme externe (corporation) et Espresso GRM. Les correspondances sont alimentées par la Table des

correspondances (785).

Contrak {17 I Histarique AMD (2} | Cotrespondances (2) | Motes - Statut de conformité (1) I

Systéme externe Type Code il
Cc5 CommerceSante Produit FP2041175P -
cs CommerceSanté Fournisseur 858498
Espresso

@ B 9



CONTENU DE LA FORMATION

= Onglet Notes — Statut de conformité

L’onglet Notes — Statut de conformité fait référence a la section Conforme. Il est donc possible, sous cet onglet,
de saisir des notes en lien avec le statut de conformité du produit (catalogue) chez le fournisseur. A chaque ajout
de note, la date du jour s’affiche automatiquement ainsi que le nom de I'utilisateur a 'origine de la note.

Contrat (1) I Histarique AMD {2} | Correspondances (2) I Mokes - Statut de conformité {13 |

Ciate Iote Ajout dune nate | G3)

[24/08/2011 10:49:06 = David Ossoucah = EGHANTILLON REGU - PRODUIT CONFORME =

REQUISITIONS (123)

La Gestion des réquisitions (123) sert a créer, a modifier (si réquisition non approuvée), a annuler (si réquisition non
approuvée ou approuvée, mais n’ayant pas le statut 4 — Sur commande et plus), a consulter, a autoriser et a imprimer
les réquisitions. Chaque réquisition contient deux sections : I'en-téte qui contient les données générales et la section
Produits ou I'utilisateur détaille les produits a commander. Ceux-ci sont définis par des statuts qui varient tout au long
du processus d’approvisionnement.

En-téte

G R M - [Gestion des réguisitions - Décentralisée (123)]

Action Edition Interrogation Bloc Enregistrement Champ  Aide

D3, DeBRR GEGH( WP W | OCOO

Réquisition | Ml Saizie en-tete rapide | Mote ™ g Statut [1_A compléter =l | Compléter.. |I™ =]
Unit¢adm potizt [ - e o 2 | BEsans
PR Adresse REf. externe
Lieu livraison =] _
Requérant _I TéEl requ. Contrat
i Type & Réqulizre Source trans |
SalSleEU15"12”1 " Immaobilisations avec réception Interface
Requis Iel2015I12I11 Utiliser un modéle |  Immobilisations sans réception Client 1 _J
™ Afficher la consommation hebdomadaire Lieu d'installatmn| _|
I~ | Requisition Uhigle parcormmande Ajouter/remplacer un autorisateur...l_v_l

Les champs en vert indiquent les champs obligatoires. Il suffit d’y d’entrer I'information dans les cases ou d'utiliser les
boutons I pour ouvrir une liste de valeurs a partir de laquelle il est possible de choisir I'information. Les données

contenues dans la liste de valeurs sont directement liées au profil de I'utilisateur et a ses accés autorisés. Les champs
a remplir sont :

= Le numéro de réquisition qui est attribué automatiquement a I'enregistrement de la réquisition.

= Une note interne a la réquisition qui peut étre saisie en cliquant sur I'infobulle a c6té de Note.

= L’unité administrative qui correspond au département requérant.

= Le site qui fait référence a I'établissement dans lequel se trouve 'unité administrative et I'adresse qui fait référence
a l'adresse du site.

= Le lieu de livraison (si obligatoire) qui correspond au lieu de livraison a l'intérieur du site.
= Le requérant qui est la personne a l'origine de la réquisition.
= Le téléphone du requérant au besoin.

= Le type doit étre adéquatement choisi avant de compléter la réquisition, soit Exploitation, Immobilisations avec
réception et Imnmobilisations sans réception. Si la réquisition est une réquisition d'immobilisations, il faudra
préciser, au besoin, le lieu d’installation.

= La date requise est toujours, par défaut, la date du jour.
= Le champ Projet n’est plus utilisé.

= Le champ Référence externe est un champ de texte libre qui s'imprime sur les formulaires de livraison.

E
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= Le bouton Saisie en-téte rapide permet de remplir certains des renseignements précédents d’un seul clic, en
fonction de I'unité administrative principale définie dans le profil d'utilisateur.

= Chaque réquisition a un statut qui lui est attribué et qui correspond au plus petit statut parmi les lignes de produits.
A mesure que les statuts de ces lignes changent, celui de la réquisition change également (explication détaillée
dans la section Produits).

Lorsque la réquisition sera compléte, c’est-a-dire lorsque tous les produits seront entrés, vous devrez cliquer sur
Compléter pour amorcer le cycle d’approvisionnement des produits réquisitionnés, sans quoi aucun processus ne sera
entamé.

Le bouton Utiliser un modéle permet d'utiliser les modéles de réquisition (explication détaillée dans la Gestion des
modeéles de réquisitions (191)).

Section Produits

Dans la partie inférieure de la Gestion des réquisitions (123), il faut inscrire les produits @ commander. Il est possible
de commander a la fois des produits d’achat direct, des produits d’'inventaire et des produits non catalogués dans une
méme réquisition.

Mo produit | TITRDescription Tr[Guantite COMag. Site [M]Un. distribution  [F][Co][C] Prix estimé Commande Reguis le  Statut Total
2020440 | | [ GANT DEXAMEN LATEX NATUREL | 100 10 1 [ Chacun rrr 0358 1BI0R2014 1 358 -
2227203 D[~ GANT DE CHIRURGIE LATEX BRUH— [ [~ Buoite 40 Boite T 376400 16062014 1 |3?5.4U

r r o o rrr

r r o o rrr

il il o o Crr

r r o o rrr

r r o o rrr

il il o o Crr

r r o o rrr

r r o o rrr

il il o o Crr

r r o o rrr

r r o o rrr

il il o o Crr |
Sélectionner un produit parmi... | Produit madéle ou non catalagué | Formatsieataloguesimagasins | Consommation | Tragahilité | Commande | Réceptions | [~ 37g.09

Produit | Quartités | Magazin | Procédés dachat | Réapprovisionnement | Avtorizations |

Mature Type Crigineffaleur technigue Statut Autorisateur Taléphone Poste  Montant Autorise le Active
- - =1 -
| | o r
| = [ r
Explication | Courriel| Mnt grp |
Excep. : par| Source | =1
[Erren. : 22 [ [ <05C> <DEG> | |

Dans la colonne No produit, il faut entrer le numéro de produits GRM a réquisitionner. Une fois le huméro saisi,
appuyez sur Entrée ou sur Tab., le reste des données s'inscrit automatiquement, a I'exception de la quantité qu'il faut
saisir manuellement. Il faut faire attention a I'Unité distribution avant de saisir les quantités désirées. Une note peut
étre inscrite a chaque produit dans I'’encadré Note produit. Ces notes sont transférées dans I'option Gestion des
commandes (136). Elles sont donc visibles par I'acheteur et peuvent étre imprimées sur le bon de commande envoyé
au fournisseur ou sur le formulaire de réception, selon certains paramétres propres a I'acheteur.

Chaque ligne de produit saisie a son propre statut qui s’affiche dans la colonne Statut et qui est détaillée dans la partie
grisée de la section Note produit. Le statut de la réquisition fait référence au plus petit statut parmi les lignes de
produits présentes sur la réquisition.
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Si le numéro de produit est inconnu du requérant, il suffit de cliquer sur Sélectionner les produits parmi... pour faire
une recherche parmi certains critéres. Chacun des choix affiche une fenétre ou il sera possible d’effectuer la recherche
en saisissant certaines données qui sont connues, tels le code d’article du fournisseur et/ou une partie de sa
description.

;;;11'3 Sélectionner les produits parmi ll

THiiE TEE Eradiits i

Produits déjd consommes

Catalogue du fournisseur (code d'aricle)

Liste déroulante des produits

I
I
Produits modéles |
I
I

Produits sujets 4 [a vente

8|

Pour saisir un produit non catalogué, il suffit d’entrer 0 dans la colonne Produit. De cette fagon, une nouvelle fenétre
s’affiche dans laquelle il faut saisir I'information du produit qui doit étre commandé. En fonction des parameétres saisis
dans le profil des utilisateurs, certains champs s’affichent en vert indiquant qu'ils sont obligatoires. Bien que le reste
des champs soit facultatif, il est intéressant d’avoir le plus d’information possible sur le produit réquisitionné puisque
I'acheteur désigné devra faire les démarches nécessaires afin de le commander. Plus l'information est compléte, le
plus rapidement et efficacement I'acheteur pourra commander le produit.

M Information du pro « modele ou non catalogué » a determiner (123)

Information saisie par le requérant

Description du produit Numeéro de produit saisi a I'origine|
Ballon d'ergo bleu, 14p. o

Code darticle [ Réinitialiser linformation |

Fournisseurlum?q. ;I DUFORT & LAVIGME LTEE

Famille +| Médical et chirurgical
Classe
Sous-classe
Code sec. ]
Compte 001171 [600001 Jeo140 _ﬂAdm. des soins infirmiers x - Evaluation en ergothérapie
Projet / activité | _Ii’
ﬁcheteurresp.l J
Guaﬂtitéla
Coat 26.3500
Taxe|22 _I
Mote & I'ach. resp. | ﬂg
-

 Indiquer & l'acheteur de créer ce produit dans la base de données

Information saisie par le responsable des achats
Description du produit révisée

Mote au requérant i_l
-




CONTENU DE LA FORMATION

Lorsqu’un produit non catalogué est enregistré dans une réquisition, I'acheteur responsable désigné devra traiter le
produit avant qu’il ne soit placé sur un bon de commande. Trois options s’offrent a ce dernier.

= Garder le produit en produit non catalogué.

= Remplacer le produit par un produit déja existant dans la base de données.

= Créer le produit dans la base de données afin qu'il soit réutilisable ultérieurement.

Certains produits ont des formats, contrats ou catalogues multiples. Il est possible de modifier la référence a I'affichage
de I'unité de distribution.

No produit T ITRDescription Tr.Quantité ~ CDTb.Mag. Site [M]Un. distribution  [FICoJC]Prix estimé Commande Requis le  Statut Total
bo20016 | [~ ==<AIGUILLE 18 G X 1"==> n 1 1 [~ Boite100Chacurv [~ 29,3000 201512111 1 29.80

Le bouton Formats/Catalogues/Magasins permet de choisir le format ou le magasin dans lequel le produit sera
approvisionné. En fonction des paramétres déterminés au pilotage, il est possible ou non de choisir les sources
d’approvisionnement. Si le droit est accordé, en cliquant sur le bouton, une nouvelle fenétre s’ouvre permettant de
choisir la source d’approvisionnement appropriée.

Réquisition complétée

Une fois la réquisition complétee, I'enregistrement génére automatiquement un numero de réquisition. Tant et aussi
longtemps que la réquisition reste en statut 7-A compléter, c’est-a-dire que l'usager ne fait que I'enregistrer, il est
possible d’y apporter des modifications : ajouter ou supprimer des produits, modifier des quantités, etc.

Pour amorcer la commande des produits, cliquer sur Compléter dans I'en-téte. En fonction des montants autorisés
pour l'unité administrative requérante définie en en-téte, certains produits conservent le statut 2-A compléter afin qu’un
autorisateur autorise la dépense pour chacun de ces produits, tandis que le cycle d’approvisionnement s’amorce pour
ceux dont le montant total se trouve en dessous du montant maximum autorisé pour le requérant.

No produit  TITRDescription Tr.Quantité  CDTb.Mag. Site [M]Un. distribution  [FJCoJC]Prix estimé Commande Requisle  Statut Total
2020016 | [~ ===<AIGUILLE 18 G X 1™==> o /1 1 [ Boite 100 Chacurf [~ |~ 29.8000 20151214 3D 29.80 j
2020373 | ¢ EMBALLAGE POUR STERILISATION™ 20 1 [~ Rouleau rrr 3.2500 20151214 3D 65.00
2220265 D[~ AIGUILLE INTRAOSSEUSEAINFUI™ 1 rr I~ Chacun rrr 99.00001972 20151214 4 99.00
2220452 D[~ ATTELLE CLAVICULE GRATT. 1" (ai[~ & rr " Chacun rrr 8.76001973 20151214 4 43.80
2227761 D[~ CISEAUX PANSEMENT (JAUNE) - 2 rr [~ Chacun rrr 9.00001974 20151214 4 18.00
D[~ COMPRESSE STERILE 10X20 CM [~ @ rr [~ Unité rrr 7.8900 20151214 2A 47.34

Les différents statuts qui existent sont :

= Statut 1 — A compléter

= Statut 2X — Autorisateur a déterminer (ligne nécessitant une autorisation budgétaire, mais n’ayant pas d’autorisateur
associé)

= Statut 2 — En attente d’étre autorisée - Budget (un produit nécessite une autorisation budgétaire)
= Statut 2F — En attente d’étre autorisée - Technique (un produit nécessite une autorisation technique)
= Statut 2A — A déterminer

= Statut 2B — Note au requérant pour les produits non catalogués uniquement

= Statut 2C — Note a I'acheteur

= Statut 2D — AMD en cours

= Statut 2E — AMD complété

= Statut 2R — Autorisée — En attente d’étre acheminée aux achats

= Statut 3 — Attente de préparation

= Statut 3A — Fournisseur a sélectionner

= Statut 3B — Attente AMD

= Statut 3C — En appel offres/demande de prix
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= Statut 3D — Attente de livraison (pour les produits de type Inventaire uniqguement)
= Statut 3E — Sortie AMD

= Statut 4 — Commande a approuver

= Statut 4A — Commande approuvée

= Statut 5 — Livraison partielle

= Statut 6 — Livraison compléte

Lorsque le statut est égal ou supérieur au statut 4 — Commande a approuver, un numéro de commande s’affiche dans
la colonne Commande et les boutons Tragabilité, Commande (en mode consultation) et Réceptions (en mode
consultation) sont dorénavant accessibles. Il est donc possible de visualiser le bon de commande sur lequel s’est inséré
le produit et de consulter les dates de réception réelles et prévues.

Les produits non catalogués ont toujours un statut 2A — A déterminer, ce qui signifie que I'acheteur doit traiter le produit.
Cependant, I'acheteur peut communiquer a I'aide de notes avec le requérant lorsque I'information est incompléte pour
traiter le produit. Le statut du produit non catalogué devient alors 2B — Note au requérant. Ce dernier doit donc consulter
la note inscrite en se positionnant sur le produit et en cliquant sur Produit modéle ou non catalogué. La fenétre du
produit non catalogué s’affiche et il est possible de consulter la note dans la section Note au requérant. Afin d’y
répondre, saisir I'information nécessaire dans la section Note a I’acheteur responsable et enregistrer de nouveau la
réquisition. Le statut passera de 2B — Note au requérant a 2C — Note a l'acheteur.

TABLEAU DE BORD DES REQUERANTS (1213)

Le Tableau de bord des requérants (1213) permet de compléter les réquisitions et de faire un suivi sur les produits
réquisitionnés a partir d'une méme fenétre. Le tableau donne accés aux principaux menus rattachés a la gestion des
réquisitions en plus d’autres menus dans lequel le requérant peut étre appelé a interagir.

*GRM - [Tableau de bord des reguérants - Décentral

Action  Edition Interrogation Bloc Champ Aide

D3, 700 R HEex €4 » | OOO

Utilisateur 3538 - [[Michel Charlebois
¥ RequérantiAutorisateur

Enregistrement

Unité adm-l—l—ﬁl Immaobilisations
Prérogative dautorisation® il
" Réguligre
" Etendue e
e = : réparation de la mise en sernvice
Lignes de réguisitions Prévisions des besoins L 2
3 | Efiquettes a apposer
Al 2 1-Acompléter | En attente gl__ - e
S . Mises en service & signaler
é" 2¥- Autorisateur a déterminer | En cours ‘y =
i . Rel int 4814
Préevisions des besoins (1692) | gance Tl e ) I
ﬂl 2-En attente d'étre autorisée - Budget GDE
i" 2F- En attente d"étre autorisée - Technigue GDE " Suivis de factures a traiter
Al 1 2A- A déterminer
Al 2B- Note au requérant
é"—ﬂ} Mote 3 Facheteur Lignes de réquisitions - Autorisations
é" 2D- AMD en cours él QZ—A autoriser - Budget
i" 2E- AMD complété il QZFA autoriser - Technique
i” 2R- Autorisée - En attente d'étre acheminée aux achats
A 3- Attente préparation
_&” 3A- Fournisseur a sélectionner Lignes de factures
.%" 3B- Attente AMD | Lignes de factures a vérifier
g! 3C- En appel offres/demande prix Raccourcis [ Aconfirmer
! 4 3D- Aftente de livraison - |
'&I Consultation des réquisitions (1211) | Erreur de prix
_&” S Consultation des produits réquisitionnés (1212) | I Erreur de quantité
Al e = BT L Cestion des réquisitions (123) | I Article ajouté
.%" 4 4A- Commande approuvée Cestion des modéles de réquisitions (191) | | A autoriser
Al 3 5-Livraison partielle Lignes de factures a vérifier (125) |
Enreg.: 141 <05C: [<DEG: |
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Le numéro et le nom du requérant s’affichent en en-téte par défaut et la case Requérant est cochée, indiquant que les
données affichées dans la section Lignes de réquisitions sont seulement les réquisitions de I'utilisateur associé au
tableau de bord a I'écran.

Section Nombre de lignes de réquisitions

La section Nombre de lignes de réquisitions dénombre les produits réquisitionnés par le requérant indiqué en en-
téte pour chacun des statuts énumérés. Ainsi, le requérant peut accéder au détail des produits pour chacun des statuts,

en cliquant sur il ce qui ouvre une nouvelle fenétre sur I'option Consultation des produits réquisitionnés (1212).
Un filtre par unité administrative peut étre appliqué si le requérant est rattaché a plusieurs unités administratives.

G R M - [Consultation des produits réquisitionnés - Décentralisée (1212)]
Action  Edition Interrogation  Bloc  Enregistrement Champ  Aide

D3E OH7A0R BESHR WP W | OO0

Prérogative
Réquisition Unité administrative Produit Requis le Qté Unité de distribution Prix Ac. Mag. Commande No AMD 5t Régg. Et. Total
H26819 001171 600001 3330121 20151116 1 Trousse G77.0000 11 326490 S 677.00 -]
126819 001171 600001 3331937 20151116 1 Trousse 100 Chacun 239.2400 11 326945 3] u m 23924
126819 001171 600001 6827316 20151116 1 Fiole 547.390017 22 (i} H = 547 39
126820 001171 600001 3331937 20151116 3 Trousse 100 Chacun 239.2400 11 326945 5] H H T17.72
126820 001171600001 5554175 20151116 5 Chacun 27770018 408830 3] u m 13885
126820 001171600001 6818450 20151116 100 Suppositoire 11530117 (22 5 N 1530
126821 001171 600001 3331937 20151116 3 Trousse 100 Chacun 239.240011 326945 3] u = 717.72
126821 001171 600001 5554281 20151116 2 Chacun 20907018 408974 6 B 41.81
126821 001171 600001 G822253 20151116 50 Tablette 556917 22 G o 27.85
126825 001171 600001 3450000004 20151147 1 Unité 350.000014 1 3D o 350.00
126828 001171600001 3450000004 20151118 1 Unité 350.0000 14 1 30 N 350.00
126829 001171 600001 4440000051 201511186 2 Unité 65.0000 30 600588 5] H = 130,00
126830 001171600001 4440000052 20151118 1 Unité 55.0000 30 600585 6 N 55.00
126844 001171 600001 3330127 201511124 5 Boite 1 Chacun 47.6000 11 327116 (i} u = 238.00
126844 001171 600001 4440000050 2015M11/24 10 Unité 60.0000 30 600585 5 m = 600.00
126844 001171 600001 4440000051 20151124 10 Unité 65.0000 30 600585 5 o 650.00
126844 001171 600001 4440000052 2018M11/24 10 Unité 55.0000 30 600587 3] u 550.00 ;l
Détails | Autorisations |
Description [ SOLN ANTI HLADR FITC 100TESTS D
Desc. compl. - g
-
Mote du produit
Unité adm. [Adm. des soins infirmiers x
Lieu livraison BURVICKY ___ bureau de vicky
sie[{ Site1 UnitéfTrousse Procédés dachat
Requérant3sag  Michel Charlebois Statut]g- | ivraison comoiete ~1| suggére[ 3
Fournisseur[20669  BD BIOSCIENCES Projet/actvits[ | uUsiss
MoAMD[ Client [ Dérogation

Critéres de recherche | IWI |

[Erreg. 11/ 7 | |<05Cs <DBG> | |

En sélectionnant une ligne, il est possible de visualiser le détail en cliquant sur Détail, ce qui affiche directement la
fenétre Gestion des réquisitions (123) avec la réquisition sur laquelle se trouve le produit.

A I'exception des statuts 1 — A compléter et 2B — Note au requérant, les autres statuts et les boutons il permettent
de faire le suivi des produits réquisitionnés jusqu’a ce que la livraison compléte soit effectuée, ce qui équivaut au statut
6 — Livraison compléte. Une fois la livraison effectuée, les produits ne s’affichent plus dans le tableau de bord, puisque
plus aucun suivi n’est nécessaire de la part du requérant.

La case Requérant/Autorisateur dans le Tableau de bord des requérants (1213) influe sur le dénombrement des
produits :

= Requérant/Autorisateur coché — indique les produits pour lesquels I'utilisateur est indiqué dans les réquisitions
comme requérant ou nécessitant son autorisation.

= Requérant/Autorisateur décoché — indique les produits pour lesquels I'utilisateur n’est, dans les réquisitions, ni
requérant, ni autorisateur.

E
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Voir 'annexe 1 — Autorisation des réquisitions.

Particularité sur les produits non catalogués qui conservent encore le statut 2A — A déterminer, 2B — Note au requérant
ou 2C — Note a l'acheteur : aprés I'autorisation, lorsque le produit sera traité par I'acheteur, peu importe si le montant
total a changé au cours du traitement, I'autorisation aura déja été approuvée et acceptée.

Encadré Prévisions des besoins

Frévisions des besoins
| 3 En attente
| En cours

Previsions des besoins (16923 |

Afin de prévoir des quantités de consommation pour des AMD (Appel d'offres, Mandat d’achat, Demande de prix), il
est possible de faire des enquétes de besoins qui consistent a demander a certains requérants de certains
départements, les consommations envisagées sur une période de temps définie. La section Prévisions des besoins

permet donc de voir les enquétes de besoins, en attente et en cours, attribuées au requérant, et pour lesquelles il doit
répondre, en cliquant sur Prévision des besoins (1692).

Encadré Raccourcis

Raccourcis

Consultation des réguisitions (12113 |

Consultation des produits réguisitionnés (121 2)|

Gestion des réguisitions (123) |

Gestion des modéles de réguisitions {131} |

La section Raccourcis renvoie aux différents menus rattachés a la gestion des réquisitions.

Encadré Immobilisations

Immobilisations
Secteur

Préparation de la mise en senice

i" Etiquettes a apposer
i" Mises en service 3 signaler

Felances internes (4314) |

Pour les requérants autorisés a gérer des produits et/ou des réquisitions d’immobilisations, I'encadré Immobilisations

fournit le décompte des produits qu'il leur faut traiter, que ce soit pour la préparation de la mise en service ou la
correction d’'une facture litigieuse.
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Encadré Lignes de factures

Lignes de factures

I— Lignes de factures i vérifier
[ Aconfirmer
|— Erreur de prix
|— Erreur de quantité
|—Ar1icle ajouté
[ Aautoriser

Lignes de factures a vérifier (125) |

Pour la facturation de bons de commande sans réception pour des articles a contrat, le requérant peut étre appelé a
répondre aux litiges rencontrés par les comptes a payer. En effet, il peut étre amené a confirmer tout simplement
I'exécution des travaux, a répondre a des erreurs de prix ou de quantités ou encore a confirmer I'ajout d’articles lors
de I'exécution de la commande. Le dénombrement des produits a vérifier se fait encore une fois en fonction des statuts.

Encadré GDE

GDE

GDE || Factures & traiter

Cet indicateur permet a I'usager de savoir si une facture transigeant via le module GDE nécessite une intervention de
sa part, telle qu’une autorisation, afin de continuer son cycle de traitement.

E
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GESTION DES MODELES DE REQUISITIONS (191)

Les modéles de réquisitions sont trés utiles puisqu’ils permettent de faire appel, dans les réquisitions, a des listes de
produits prédéterminés sans avoir a en faire la saisie a chaque nouvelle création de réquisition.

En accédant a la fenétre Gestion des modeéles de réquisitions (191), le mode par défaut est « Interrogation ». En
fonction des accés définis, il est possible de consulter, de créer et de modifier des modéles.

Pour créer un modeéle, en accédant au menu, il faut :

= Premiérement, annuler l'interrogation afin de passer en mode création. Les champs Description et Site deviennent
verts, indiquant que ce sont des champs que vous devez remplir pour poursuivre la création, tandis que les autres

champs, en blanc, sont facultatifs. Deux modéles ne peuvent avoir la méme description. Le numéro de modéle,

quant a lui, est attribué automatiquement par le systéme a I'enregistrement.

= Deuxiemement, remplir la section Modéle qui comprend les données restrictives. Comme il est mentionné dans le

point précédent, seuls le site et la description sont obligatoires. Cela signifie que le modéle ne peut étre, a la base,
utilisé que dans un seul site. Plus les autres champs facultatifs sont remplis (Unité administrative, Adresse, Lieu

de livraison et Requérant), plus le modele est restreint en fonction des données saisies. Ainsi, si une unité
administrative et un requérant sont définis, seul ce requérant, pour ce département, sera en mesure d'utiliser le

modéle.

1] i =N
Action  Edition Interrogation Bloc  Enregistrement Champ  Aide
D33 ,MeB D DR (bW 00O
Modéle Ventes exernes E
Mumernfin7s ~|PRODUITS DE BUREAL Mise & jour 24082011 13:51:35 client[ || o]
sl P Stalutg Actit |
Unité adm. [ 00171 [Foooo :IAdm. des soins infirmiers Inacti Retirer e client |
Adresse 2 Créer un modéle 3 partir de
Lieu livr. :I e
Reguérant] " | Réquisition |
Irtervalle de dates |
[~ Génération automatigue du modéle en réguisition Modéle | J
Lighe  Produit [T ITR Deseription Site [ Quantité (M) Unité de distribution | [FICO]S] Fréguence D L MM J V5
b 4443133 D [~ BANDES AIMANTEES 3/4"X24"'PQTI5 BLANC r [~ Paguet HmE @ FamEEEEEfE
5 4040246 | [w FORM-AH-110-DT-9058 FORMULE CONSEID 1 ~ [~ Chacun e EEEEERE
7 4040143 | v CRAYON FEUTRE PTE BISEAL BL mo ird I~ Ghacun e n | EEEEEEE
10 4040081 | ¥ CARTOUCHE IMPRIMAMTE JET ENCRE CANID 1 i [~ Chacun CICIC =
13 4442959 D [~ BOITE CLASSEMENT BASICS LEGAL r [~ Buite Cio T Slrrrerrr
18 4441086 D [~ STYLO FLEXGRIP RETRACTABLE FIN BLUE r [~ Chacun COC  ECrCrrrn
19 4442288 D [~ STYLO FLEXGRIP RETRACTABLE FIN NOIR r [~ Chacun CICIC S
12 4040513 | [ PAPIER BLANC 11 %17 PO 1m 1 ~ [~ Chacun e sEEEEEE
25 4442251 D [~ POST-IT 3M 153" NEON POTH r I~ Panuet 4 Paguet NN S I ey
28 4442578 D [~ AGEMDA 1MOISPAGE 33457 ANG. NOIR r [~ Chacun ns I EEEEERE
30 4442176 D [~/AGRAFES APSCO 1/4"66-6 STANDARD 21 o [~ Buoite 5000 Bolte An s EEEEEEE
] T T s B eEEREEE
I r r e | EEEEEEE
ol r r ol S |
= r = o | & B EE
l r r ol o = | =
Froduits | Produits d'un magasin | Magasins | Gestion du produit |
Description [BANDES AIMANTEES 3/4"%24"PQT/5 BLANC
Unité distribution Paguet il Multiple
Fourn.foToTe PAPETERIE PLUS Article [05125-18 Ach. resp.[37
Raison dinvalidité
[Erreg. : 11 [<05C> [<DBG> |

18



CONTENU DE LA FORMATION

= Troisiemement, il faut saisir les produits sur le modéle. Encore une fois, si les numéros de produits sont inconnus,
il suffit d’utiliser les boutons Produits et Produits d’un magasin pour effectuer ses recherches. Lorsqu’un numéro
de produit est inséré, en appuyant sur Entrée ou sur Tab., les autres renseignements s’affichent. Il est tout a fait
possible de jumeler des produits d’achat direct et des produits d’'inventaire sur un méme modele. Voici ce qui est
suggéré de faire lors de l'insertion des produits.

- Sila colonne Ligne est utilisée, permettant de trier les produits (dans le modéle et dans la réquisition) selon un
ordre établi plutét que de laisser I'application les trier par défaut par ordre croissant, il vaut mieux laisser des
espaces entre les numéros de ligne afin de laisser la possibilité, dans le futur, d’ajouter des produits dans votre
modéle, ou bon vous semble, sans avoir a décaler toutes les lignes sous-jacentes.

- Laissez la colonne Quantité vide pour tous les produits. En faisant appel au modéle dans une réquisition, il ne
restera qu’a entrer les quantités pour les produits désirés uniquement. En faisant ainsi, les produits pour
lesquels aucune quantité n’est saisie dans la réquisition ne s’affichent plus lors de I'approbation de celle-ci.

Pour rejoindre le point précédent a propos de la colonne Quantité, il est possible d’automatiser la génération de
réquisitions a partir d’'un modeéle en cochant Génération automatique du modéle en réquisition. Pour les produits
rattachés a ce genre de modéle, vous devez, dans ce cas, entrer la quantité, déterminer la fréquence (semaine ou
deux semaines) de génération et choisir les jours de la semaine auxquels les réquisitions doivent se générer.

Lorsque le modéle est complété et actif, il est désormais possible de I'utiliser dans une réquisition (tout en considérant
les données saisies dans la section Modéle).

Dans la fenétre Gestion des réquisitions (123), cliquer sur Utiliser un modéle qui affiche, dans une nouvelle fenétre,
la liste des modéles auxquels le requérant a accés en fonction des données saisies en en-téte et dans son profil
d'utilisateur.

G R M - [Gestion des réguisitions - Décentralisée (123)]
Action  Edition Interrogation Bloc  Enregistrement Champ  Aide

D3 D0 RR HEam| W4 » | OO0

Réquisition | No| _ Saisie entéte rapide | Notel™ (3 Statut[1A comoléter -] Compléter.. | E
Unité adm. [o01171 500001 <+ | Adm. des soins infirmiers x el e _ SGE [~ Résenvée
Lieu livraison 285 =285 furessel + |Adresse 1 Réf. externe
Requérant[3535 _l Michel Charlebois Tél requ. 3397 Contrat
: Type  Régulizre Source trans. |
Salsie 0151214 " Immobilisations avec réception Interface
Requis le [2015/12/14 " Immobilisations sans réception Client [ | _J
[~ Afficher la consommation hebdomadaire Lieu d'mstallationl—xl
I~ Benuisition uninue parcormmande Ajouteriremplacer un autorisateur. |j

Lorsque le modeéle est choisi, la liste des produits s’affiche dans la partie du bas. Il ne suffit que d’entrer les quantités
aux produits désirés. Au moment de I'approbation, tous les produits dont la quantité est 0 cessent de s’afficher dans la
réquisition.
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Section Créer un modéle a partir de

Créer un modele a partir de

REéquisition |

Intervalle de dates
Modéle |

En mode création, dans la fenétre Gestion des modeéles de réquisitions (191), il est possible de créer des modeles
a partir :
= d’une réquisition existante

4% Créer un modéle a partir d'une réquisition (191) il

Réquisitionl Site de la réquisiti0n|
Adresse de la réquisitionl

MNorm du nouveau modéle

Site e
Unité administrative _|
Adresse mI

Lieu de livraison

09|

Cette option oblige a saisir le numéro de réquisition et a entrer les renseignements dans I'en-téte du modéle, puis
a enregistrer. Le modéle se crée aussitot avec tous les produits d’achat direct ainsi que d’inventaire présents sur
la réquisition de référence.

= d’un intervalle de dates

¥ Créer un modéle a partir des réquisitions pour un intervalle de date: il

Date de déhut 24/02/2011

Date de ﬂn|24IDSI201 1

Magasin
Unité admin. [ ]

3ite de l'unité administrative

Maorm du nouveau modéle

sie[ e
Unitg admin.] | =]
Adresse] |
Lieu de livraison _1
Type de produit & Tous
 Inventaire

 Achat direct

99|

Il est nécessaire de définir un intervalle de dates dans lequel I'application examine les consommations du magasin
ou de l'unité administrative et du site saisies dans la partie supérieure de la fenétre et produira un modéle basé sur
les produits consommeés dans cet intervalle.
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d’un autre modele, ce qui affiche la fenétre Copie d’un modéle de réquisition (193).

0 - = I 5] | X I
Action Edition Interrogation  Bloc  Enregistrement  Champ  Aide
D3 ,hell 3E S5 Wd bbb | OOO
Modéle source
B

Modele 708 ++|FOURNITURES DE BUREAU
Site f1 ++ | Gite 1

Unité adm_|001171 [624001 ++| Urgence
Adresse
Lieu livraigon
Chariot

Génération [~

lYentes externes

Dénombrement des produits d'inventairel 18
Dénombrement des produits d'achatdirect| 15

Visualiser |3 liste des produits du rmodéle source |

Client] || k|
Copier l'inforration du modéle source vers le modéle cible |
Modéle cible B
Modélel |FOURN\TUREB DE BUREAL - ADM DES SOINS
Site [1 s+ | Bita 1
Unité adm_ 100171 |BUDDD1 | Adim. des soins infifmiers
Adresse
Lieu livraigan
Chariot
Génération
* Recopier le magasin tel guel (TR, site source = site cible)
" Adapter le magasin selon l'ordre de priorité des magasins et le site
lYentes extarnes
Client] | |
Retirer le client |
n Générer le modele cible |
[Ervea. : 141 | Liste de valews  [<OSC> [<DBG> |

En accédant a cette fenétre, vous devez :

- exécuter la recherche du modéle source.

- cliquer sur Copier I'information du modéle source vers le modéle cible. Il est possible, en cliquant sur le
bouton Visualiser la liste des produits du modéle source, de visualiser, au besoin, les produits rattachés au

modéle source.

- entrer les données du modéle cible qui sera créé a la suite de la copie. Rappelez-vous qu'’il est impossible

d’avoir deux fois la méme description de modéle.

- lorsque toutes les données sont entrées, cliquez sur Générer le modéle cible afin de procéder a la création du

nouveau modeéle.

CONSULTATION

Consultation des réquisitions (1211)

Consultation des produits réquisitionnés (1212)
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ANNEXE 1 — AUTORISATION DES REQUISITIONS

Le principe d’autorisation budgétaire consiste a autoriser une réquisition ou un ou des produits d’'une réquisition qui
nécessitent I'approbation d’un niveau hiérarchique supérieur au requérant ayant saisi la réquisition. L'autorisateur peut
simplement prendre connaissance des produits ainsi que des montants rattachés et procéder a 'autorisation afin que
les produits puissent étre libérés pour passer en commande ou pour étre autorisés de nouveau a un niveau plus élevé.

Pour procéder a I'autorisation technique (qui inclut les autorisations en immobilisations) ou budgétaire d’'un produit,

cliquez sur le bouton il situé a coté du statut des produits a autoriser (statuts 2 et/ou 2F).

G R M - [Tableau de bord des requérants - Décentral

Action  Edition Interrogation Bloc  Enregistrement

Champ Aide

DFEL,H700R HET%| WP | OOO

Utilisateur 3538 - [[Michel Charlebois
¥ RequérantiAutorisateur

Unité adm.| | _|
Prérogative d'autorisation Aucune

Réguliére
" Etendue

Immaobilisations
Secteur

Lignes de réquisitions Prévisions des besoins ispatanar G’e S st ?n S=Hece
AT 2 1-Acompléter [ Enatente 3T Etiqueties a apno‘ser
AT 2% Autorisateur & déterminer [ Encours A wises en sewvice 3 signaler

Prévisions des besoins (1692) | Hoauceiene el I
él|—1 2-En attente d'étre autorisée - Budget GDE
éll—‘l 2F- En attente d'étre autorisée - Technique GDE "— Suivis de factures a traiter
AT 7 2a-Adéterminer
[T 2B-Note aurequérant
i"—w Mote 3 Facheteur Lignes de réquisitions - Autorisations
QI—QD-AMD en cours éll_z - A autoriser - Budget
ill— 2E- AMD complété ill_‘l %F A autoriser - Technique
é"— 2R- Autorisée - En attente d'étre acheminée aux achats
i"— 3- Attente préparation
[T 3A Foumisseur a sélectionner Lignes de factures
[T 38- Attente AVD [ Lignes de factures a vérifier
_%ll— 3C- En appel offres/demande prix Raccourcis [ Aconfirmer
_%II—EF 0 ticule de frearson Consultation des réquisitions (1211) | I_ Erreur de prix
_%II— S e ) Consultation des produits réquisitionnés (1212) | [T Emeur de quantité
™3 4-Commande & approuver Gestion des réquisitions (123) | [ Aricle ajouts
_&II—:I%Commande approuvée Gestion des modéles de réquisitions (191) | I—A autoriser
_%"—3 5-Livraison partielle Lignes de factures & vérifier (125) |
[Erreq. : 141 | [Liste de valewrs  [<OSC> [<DEG> |
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Dans la fenétre Autorisation des réquisitions (126), vous devez cocher Sél. pour sélectionner le produit a autoriser.
Vous devez ensuite cliquer sur Autoriser... pour compléter I'autorisation et permettre que le traitement du produit se
poursuivre.

Vous pouvez aussi accéder a la réquisition originale, au moyen du bouton il situé a coté de Réqui., si un ajout de
produits doit étre effectué ou si une modification des quantités originales est nécessaire.

G R M - [Autorisation de uisitions (126)]
Action  Edition Interrogation Bloc  Enregistrement Champ  Aide

D3 L,O70RR [ESH NP H» | OOO

Prérogative d'autorisation ' Aucune ¢ Réguligre ¢ Etendue Autoriser...
Groupe
Nature Type Origine/Valeur technique Statut Réqui. nité administrative Req. Poste Date requise Délai Valeug3el
e | e - | Finale -] 126941 001171 600001 1 20151214 14m 600.00{F
Consommateur = | Budaétaire = | Finale =] 126942 001171 600004 1 2015M12/14 10m 869.60
I[Technious =] Requérant 3538 - Michel Char[Fpnae =] 126946 001171 600001 3538 3397 201512114 01m o
| = | [ = [
= | = | = 5
= = [ &l I
= = = | gl
| | [ =l el
Explication Unité adm. [Adm. des soins infirmiers x Cocher tout ™
Autorisateur [Michel Charlebois Requérant|GRM TéL| | Courriel [chantale vallieres @logibe
Détail du groupe
Produit T Description Quantité Unité distribution Prix Compte Valeur
6600104 D Appel de senice informatique & Heures 1000000 Adm. des soins infirmiers x - Fournitures r 600.00 J
Description | Appel de semnvice informatique
Desc. compl. - | Note produit -
Compte [001171 [F00001 [B0&30 Adm. des soins infirmiers x - Fournitures médicales - général
Autorisations reliées au groupe
MNature Type Origine/Valeur technigue Statut Autorisateur Téléphone Poste Montant Autorisée le
Consommateur_+ || Budaétaire + | |partielle = IGRM 100.00 2015M12/14 09:13:15 ;I
Consommateur_= || Bugaétaire - | Finale _=|Madine 1,000.00
Consommateur =] | Budaétaire =] Finale =] Michel Charlebois 514-766-0134 3397 1,000.00
=l [ =l =
Explication Courriel [chantale vallieres@logibec.com
Excep.: par| Sourcel = |
Erreg. : 173 [ [ [<«0SC> [<DBG |

Normalement, un autorisateur autorise les lignes qui se trouvent a son tableau de bord sans aucune prérogative. Il est
cependant possible de se prévaloir de sa prérogative réguliere ou étendue, et ce, afin de trouver des lignes
supplémentaires a autoriser. Au champ Prérogative, la case Réguliére permet de voir les réquisitions que vous devrez
autoriser lorsque d’autres auront procédé a leur autorisation.

Le concept de prérogative réguliere permet de prendre de I'avance dans le principe des autorisations hiérarchiques.
La prérogative étendue, quant a elle, permet d’afficher des lignes d’autorisation qui normalement n’auraient pas
nécessité I'autorisation de cette personne, mais que pour pallier une absence par exemple, le requérant décide tout de
méme d’en faire I'autorisation.
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ANNEXE 2 — AUTORISATION LIGNES DE FACTURES

La confirmation de lignes de factures permet de confirmer ou de valider le prix ou la quantité d’'une facture reliée a un
contrat répétitif sans réception ou a un bon de commande sans réception et sans contrat. Si un article n’appartenant
pas au contrat (ou a la commande) a été ajouté a la facturation, I'utilisateur doit valider celui-ci également. Cet encadré
permet aussi de faire les validations budgétaires, si paramétrées dans les contrats ou commandes sans réception.

Afin de voir une liste des factures en litige ou a confirmer, cliquez sur le bouton Lignes de factures a vérifier (125).

Action  Edition | ion  Bloc  Enregi Champ  Aide

DB, RARR HEEH| W4>» | OO0

Prévisions des besoins
Prévisions des besoins (1692)

Lignes de factures

Consultation des réquisitions (1211)
ltation des produits réquisitionnés (1212)
Gestion des réquisitions (123)
Gestion des modéles de réquisitions (191)

Lignes de factures a vérifier (125)

[Enreg - 141 [Liste de valewrs  |<05C> <DBG> |

En cliquant sur le bouton, I'application ouvre le menu Lignes de factures a vérifier (125), a partir duquel les
interventions peuvent étre faites. L'écran se divise en 2 sections : la section du haut dédiée aux confirmations, litiges
de prix ou quantité et la section du bas consacrée aux autorisations budgétaires.

Lors du traitement d’une confirmation de service regu, il faut modifier le statut de la ligne de « A confirmer » &
« Confirmé » afin d’accepter la facturation et de permettre le paiement du service/produit.

E
@ Spresso 24



CONTENU DE LA FORMATION

= - |o
Action  Edition Interrogation  Bloc  Enregistrement Champ  Aide .
DB3E,rH700R HESH WA H OO0
[ Prérogative d'_aulqr!sgtiqn{"‘ Aucune © Réguligre Etendue.:
Facture Quantité Quantité Coit Codt
[N] interne ﬂAch. Comm. ﬂContrat ﬂRép.SR 1M FPM Site  Produit ﬂcommandée facturée commandé facturé Montant Requi. ﬂ
[ 67519 1 110088 HEdE L 23914 1 1 1250.00 1500.00 1500.00 101643 _i
[ 67534 2 110922 [ W v ¥ 1 99000 1 i) 250000.00 0.00 G789.88 102792
[ 67544 2 110881 H E e 99000 20 10 3500.00 3500.00 35000.00 102750
[ H N NN
E H B B =
J H EH H =
.| o om E m
H H E B E
H H B B -]
Description PROJET DE RENOVATION DES SYSTEME DE LURGENCE Code darticle |
SELOM LAPPEL D'OFFRE SEAQ 2013-0101 J Unité comm. junité
Foumnisseur |LES ENTREPRISES JEAN-PIERRE COTE INC. Facture fourn. FACT2
Préposé princ. Caontrat|
Litiges
Statut|7_A confirmer | Prix| - Qté acceptée
Bureau | confirmation - Secteur = Quantité] =l 0
Confirmation | & confirmer _+ | ppavid Ossoucah (238)
| Autori. budg.
I e P ‘ . e Confirmé e =
Autorisations budgétaires 3 compléter ' Mon Jutorisation Deétail des autorisations I

Lors du traitement d’un litige de quantité ou de prix, il faut modifier le statut de la ligne de « A valider » & « Validé »
pour indiquer que le tout a été vérifié. Si I'on ne désire pas payer la différence de prix ou de quantité, la manipulation
est la méme quant au statut, mais il est important de laisser une note pour indiquer ce qui doit étre fait ou d’utiliser le
transfert a I'acheteur (bouton a gauche), tout dépendant des processus de I'établissement.

Une fois les notes inscrites et les changements de statuts effectués, enregistrer le tout en cliquant sur le crochet vert
en haut de I'écran.

Action  Edition Interrogation Bloc  Enregistrement Champ  Aide

D300 9% Wl w 000

Prérogative d'autorisation & Aucune ¢ Réguligre ¢ Etendue
] ::nztlgrf: él:\ch.Comm. éICUntrat élRép.SR IM FPM Site  Produit gs:r?}r;t:;dée %::lzll.lr:?: cotf;:mandé gilli}ré Montant REqui. éICUnf.
I 165497 27 900590 CONTRAR2ZCI[™ v [ [ 2 BE00601 5 5 150.00 750.00 3750.00 113848  BE
v 166153 858 880123 V¥ r1 80888 10 1 15.00 50.00 50.00 126824 u
I 166420 898 880142 | e e | 7000452 1 0 900.00 0.00 900.00 127777 - -
[~ 166464 14 102570 r¥Ir 1 7000909 1 1 15.00 15.00 15.00 127872 ] |
[~ 166516 14 102625 - o g 9999999001 1 1 150.00 150.00 0.00 127991 u
[ 166587 11 327183 JC-TYPE-4 Wi 1 12342 3 1 100.00 100.00 100.00 128023 H
[~ 166587 11 327183 JC-TYPE-4 | e | 12343 2 1 100.00 100.00 100.00 128023 i
[~ 166588 11 327183 JC-TYPE-4 |2 2 i | 12342 3 1 100.00 100.00 100.00 128023 o
I~ 166588 11 327183 JC-TYPE-4 Wi 1 12343 2 1 100.00 100.00 100.00 128023 H d
Description [Senvice de réparation dimprimante Cocher tout ™
j Code darticle
Fournisseur BECKMAN COULTER CANADAINC. Facture fourn. [BEC - 2007-5 Unité comm. [Heures
Préposé princ.[J00zoo  Jennifer Thériault (ach) Contrat[CONTRAT-2-CONFIR cumulatif fact.
Litiges
Statut[g_A vaider = Prix] & valider - | Chantal - Acheteur (514-899-5857, 8568) Qté acceptée
EUVEﬂU!Erreur orix - Reauérant ;I Quantité = -
Aricle ajouts.. | Transt Alach.. | ?\ET:;TLELU;; :D?;ZT:; i

E
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Dans la section Autorisations budgétaires a compléter, le requérant peut y trouver toutes les lignes de factures pour
lesquelles une autorisation budgétaire est obligatoire avant de pouvoir procéder au paiement. Le bouton « Détail des
autorisations » permet de visualiser les lignes de produits concernés par l'autorisation budgétaire. Une fois la
validation faite, cocher la case « Autorisé » ou « Refusé » selon 'action a entreprendre et enregistrer le tout pour
transférer aux comptes fournisseurs.

v )l
B Edition Interrogation Bloc  Enregistremment Champ  Aide

D%E A DH7ARR HEsx| Wd W | OO0

v - [Lignes de factures

Prérogative d'autorisation & Aucune ¢ Régulidre ¢ Etendue
Facture Quantité Cuantité Cofit Coiit
M] interne él Ach. Comm. gIContrat ilRép.SR IM FPM Site  Produit élcommandée facturée commandé  facturé Montant Réqui. _&l Conf.
I~ 166953 66 3175 rv¥i v 9999999001 1 0 25000.00 0.00 7000.00 128734 H j
[~ 166993 11 327305 r¥i Wi 3340040 1 1] 999999.00 0.00 10.00 128806 i
[~ 167014 66 3208 r~¥»I 1 5554341 5 5 100.00 100.00 0.00 128844 i
I~ 167080 14 102847 w2 o e 3340041 10 5 20.00 20.00 100.00 129019 H
[~ 167096 66 3234 o om g 6600610 L) 5 100.00 100.00 500.00 129133 I_J
I~ 167187 14 903476 GTAT | e e | 2224396 1 1 10.25 10.25 10.25 129476 o
I 167187 14 903476 GTAT e 2 e | 3340041 1 0 20.00 20.00 0.00 129508 |
[~ 167189 14 903477 N 1120100 3 3 500.00 500.00 1500.00 129509 o
157217 14 903515 C-3636-SR Wil 2225272 100 80 25243 25243 20194.40 129563 o d
Description [SPECULUM VAGINAL 70X40MM POID FIXE Gochertout I
a Confirmer en lot... |
~ | Code darticle |90353500
Fournisseur |DISMED INC. Facture fourn. [11001144 Unité comm. [Chacun
Préposé princ. Comrat|(‘,3636-SR Cumulatif fact.
Litiges
Statut[5_A valiger ~| Prix; =1 Qté acceptée
Bureau |ALrtDrisatiDn budaétaire - Autorisateur _= | Quantité/ = ]
= — — Confirmation -
Article gjouta., | Transtalach., | R e ] Wikael Charicbois (5147650134, 3397)
Autorisations budgétaires a compléter ¢ Mon autorisation ¢ Toutes Deétail des autorisations
Nature Statut Autorisateur Téléphone Poste Courriel Mnt autorisé  Autorisée Refusée Note
c _~|lFinale -] GRM chantalevallieres@logibec.com  9999989.00 [ o H j
1 1 = = =
— — v T ’
| =1 o o o
| =l r H r
Historique des notes ﬂg
Date Provenance Mote
Enreg. : 22/40 <05C: [<DBG: | |
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ANNEXE 3 — EXERCICES PRATIQUES

Rechercher, dans le menu Gestion des produits (416) et/ou dans le menu Consultation des produits a partir du
code d’article (4112), un produit d’achat direct qui :

- n'a pas de fournisseur sélectionné;
- contient une particularité;
- contient les mots gant — latex — large;
- contient « HBL » dans le code d’article fournisseur.
1. Rechercher un produit d’inventaire dans le menu Gestion des produits (416) :
- dont I'unité statistique est la « boite »;
- qui se distribue a I'« unité ».

2. Créer deux réquisitions comprenant chacune deux produits d’inventaire, deux produits d’achat direct et deux
produits non catalogués.

3. Créer un modele de réquisition qui est associé a une unité administrative spécifique et contenant au moins cinq
produits d’achat direct et d’inventaire confondus.

4. Faire une réquisition en utilisant le modéle de réquisition précédemment créé.

5. Créer un modele de réquisition a partir d’'une des trois réquisitions précédemment créées.



