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1. Enoncé

Etablir un processus afin de déterminer la bonne méthode de travail pour la demande d’un produit 0.

2. Définition

Produit zéro (0) ou non catalogué: Produit qui n’existe pas dans la base de données GRM.

el

Interroger GRM : F7 ou

|
Exécuter I'interrogation : F8 ou %

Tab

Tabulation :

3. Etapes d’exécution/mise en ceuvre

3.1 Avant de faire une demande pour un produit 0, il faut RECHERCHER si le produit existe déja
dans GRM

Il est obligatoire de rechercher si un code GRM existe déja pour le produit & commander, en utilisant le
menu 4112.

Une bonne pratique est d’inscrire un « % » avant et aprés les criteres de recherche et en remplacement
des caractéres devant contenir potentiellement un accent. Inscrire le plus d’information pertinente dans les
colonnes appropriées en utilisant le signe « % » avant et aprés chaque mot, et en remplagant toutes les
informations qui sont incertaines, comme les espaces, les caractéres spéciaux et les lettres avec accent,
par ce signe (par exemple, cylindre oxygéne s’écrira comme suit : %cylindre%oxyg%ne%).

ATTENTION : La recherche du produit peut se faire de l'une ou l'autre des maniéres suivantes :
%o0xyg%ne%cylindre% ou %cylindre%oxyg%ne%. Veuillez noter que I'ordre des critéres ne donnera pas
le méme résultat. Faites plusieurs tentatives de recherche en changeant I'ordre des mots qui peuvent
correspondre a la description potentielle du produit, et en les changeant par des synonymes lorsque
possible. Si la recherche ne donne pas de résultats escomptés, réduire les informations pour augmenter
les chances de trouver votre produit.
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Processus - bemande d’un produit 0 — réquisition GRM version lourde

e Recherche par description du produit

@ GRM - [Consultation des preduits & partir du code d'article (4112]] — [m} X

Action  Edition Interrogation  Bloc  Enregistrement

DBl Y BE

Numéro  Code darticle Description du produit
Code darticle manufact. manufacturier GTIN Produit chezle fournisseur  Fal
Sacylindr¥%oxy% ’

2 - Exécuter la recherche

1 - Recherche par description
du produit

e Recherche par code d’article du fournisseur ou manufacturier

Veuillez d’abord effectuer la recherche dans la colonne « code d’article ». Si vous n’obtenez
aucun résultat, faite la méme recherche dans la colonne « code d’article du manufacturier ».

@ G R M - [Consultation des produits @ partir du code d'article (4112) - m} x
Action  Edition Interrogation  Bloc  Enregistrement . 2 - Exécuter la recherche
DE,DH+A0 Y9 5 Wab b OO0
Numéro  Code darticle Description du produit Homologation
Code darticle manufact  manufacturier GTIN Produit chezle fournisseur  Fournisseur Cl.Numéro Latex Numéro du contrat Préf.
%54 0%FM %) . ' o j
I ol
- . o
ou 1 - Code d'article du manufacturier r
r
. . I I
1 - Code d'article du fournisseur - u
I I

e Résultat de larecherche par description du produit OU code d’article :
Dans I'exemple suivant, le produit recherché est le code d’article MI5408FM. Alors le code GRM
de ce produit est 1019515.
™ GRM - [Consultation des produits a partir du code d'article (4112)] — m] s
Action  Edition Interrogation Bloc  Enregistrement Champ  Aide
Code GRM
DSE,DHZ7AR Y BRI W » | 0O0Q
Numéro  Code darticle ption du prodult fdomiogalion
manufact. manufacturier GTIN i chez le fournisseur  Fournisseur Cl. Numéro Latex Numéro du contrat  Praf.
-DEBITI 100773 BOMIMED INC o -
ES M1-540-15FMH 1055345 EGULATEUR POUR 102226 PRAXAIR CANADA o I
I | u
I | o
|| |
|| |
|| |
| |
| |
| |
| |
I | u
I | u
I | u
I | u
I | o
I | o
|| -]
Fournisseurs | Manufacturiers Gestion des produits | Gestion des fournisseurs | Catalogue produits / fournisseurs |
Desc. prod. fourn. REGULATEUR-DEBITMETRE CYLINDRE OXY H inti i
- u—— Descrlpt_lon du produit, dont la N
ligne est bleue
Unité commande [UNITE Coitun com [3508800 Dernidra modification [2019/01/07
Fournisseur BOMIMED INC
| Manufacturier I

Si vous ne trouvez pas le produit a commander, passez au point 3.2, et faites une demande de
création d’un produit 0.
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3.2 Demander un produit 0

Il faut saisir une réquisition. La saisie de I'en-téte de la réquisition se fait comme pour une requéte de
produit déja existant dans la base de données GRM.

W G RM - [Gestion des réquisitions - lllimitée (123)] - ) x
Action Edition Interrogation Bloc  Enregistrement Champ  Aide
DGEL,DeAR Y J[EST WKW 00O
Réquisition Ml Saisie en-téte rapide MNotel g Statut[1-A compléter - Compléter... |I™ B
Unité adm.[100171 = fE i B
R | A:aesse REf. externe
Requérant —:I Tel. requ. Contrat
- Type ©* Régulitre Source frans. =
Saisie 202202107 ¢ Immobilisations avec réception Interface
Requis le 2022102107 Utiliser un modéle Valeurs implicites - PNC " Immobilisations sans réception Client —|_|—_|
T Afficher la consommation hebdomadaire Lieu dinstallation _|

I~ Réquisition unique par commande

Ajouter / remplacer un autorisateur. Ij

MNo produit

Sélectionner ul

T ITR Description
I

g Requis [e __ Stafut Total

2 OPTIONS

:: Dans le champ No produit, saisir "0" et appuyer tabulation
ou

:: Cliquer sur "produit modéle ou non catalogué”

r

r

| | | || o

| | | || ol

| o | | N E

o o o || HEE

o o o || HEE |
n produit parmi... | Produit modéle ou non 5| Form s | Cansommation | Tracabilité | Commande | Réceptions | [

La fenétre suivante s’ouvrira. Veuillez remplir toutes les cases vertes ainsi que le plus d’information
possible dans les cases blanches, en francgais et une ligne par produit.

£ Information du produit = e ou non catal

Information saisie par le requérant

Description du produit

Acheteur resp. | -

Code d'article
Fournisseur
Mom fournisseur -
UNSPSC
Segment] e
Famille] w»
Classe[  +
Identifiant
Code sec. 3320 % |
Compte 100171 | 73070 3320
Projet/ activité | e

Mote & 'ach. resp.

™ Indiguer & l'acheteur de créer ce produ

Information saisie par le responsable des achats
Description du produit révisée

INSCRIRE SEULEMENT LA DESCRIFTION DU PRODUIT:
EN MAJUSCULE,
CENT,
TCERE SPECIAL,
LUREL.

INSCRIRE LE CODE DYARTICLE DU FOURNISSEUR

INSCRIRE LE NOM DU FOURNISSEUR,
IL NEST PAS REQUIS D'OUVRIR ... POUR RECHERCHER.

APPUYER SUR LES ... POUR RECHERCHER LE CODE
SECONDAIRE LE PLUS APPROPRIE AU PRODUIT.

INSCRIRE 101 SUNI DE LUNITE ADMINISTRATIVE,
SUNI DU CODE SECONDAIRE, WOIR EXEMPLE

Mote au requérant
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Vous pouvez ajouter un document ou une photo pour aider I'acheteur.

? {

L'icéne a utiliser est :

G R M - [Gestion des réquisitions - lllimitée (123)]
Action Edition I gation Bloc Enregi Champ Aide

D}g;/f. J SRe% W4 »| 000

Réquision]  No| __ Saisie en-téte rapide Notel" 3| StatutfiZcomogter =]  Compéter. T[T A
Unité adm. ERTRERI | Site SGE I” Résenvée
Lieu fivraison = Adresse Réf. externe
Requérant | Tél. requ. Contrat i
po2ir2ns. Type * Réguliére Source trans. ] ]
Salsle 022N . C Immobilisations avec réception Interface
Requisle2021/1215 _ Utiliserun modéle | Valeurs implicites - PNC | € Immobilisations sans réception el
I™ Afficher la consommation hebdomadaire Lieudinstalaon| =]
I™ Réquisition unique par commande Ajouter / remplacer un autorisateur...' J
No produit T ITRDescription Tr.Quantité At Mag. Site [M]Un. distribution  [FICoIC]Prixestimé ~ Commande Requis le  Statut Total
| | ) HEN %
I o n r ol

Une nouvelle fenétre s’ouvrira pour insérer vos documents.

8 Documents joints
Produit[1098278 TEST RAPIDE COVID19 ANTIGEM
Ajouté le Ajouté par MNom du document Supp./extraire

m E
=
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
o =

Erreur Cocher tous les documents

y [Clblsis] wlile x| of

Appuyez sur l'icone —| pour insérer votre document. Répétez la méme méthode pour ajouter

plusieurs documents. L’icone & deviendra rouge lorsqu’un document sera inséré.

3.3 Terminer larequéte

Aprés avoir inscrit tous les produits que vous désirez, il ne vous reste qu’a la compléter en appuyant
sur le bouton « Compléter... » :

G R M - [Gestion des réquisitions - Illimitée (123)]

Action  Edition Interrogation  Bloc  Enregistrement Champ  Aide

D3E el RY FETH| W » | OO0

Réquisition No| _ saisie en-téte rapide Notel™ 3| Statut[iA compléter = Compléter . [I— El
Unité adm. KVRER] | = site] - - SE [~ Résenée
Leutaison] | Adresse REf. externe
Requérantl—ﬂ TEl requ Contrat
. Type & Réguligre Source frans. =
Saisie [202112/15 . ~ Immobilisations avec réception Interface
Requis le[2021/12/15 Utiliser un modéle | Valeurs implicites - PNC | i~ Immobilisations sans réception Client (] :I
[~ Afficher la consommation hebdomadaire Lieu dinstallation| =
[T Réquisition unigue par commande Ajouter / remplacer un autorisateur. |d
No produit T ITR Description Tr.Quantité At Mag. Site [M]Un. distribution  [FICo[C]Prix estimé  Commande Requisle  Statut Total
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Formation élaboration/révision

Rédigé par | Denis Lavigne, acheteur 2021-06-08

Christine Bouchard, technicienne administrative 2021-12-16

Révisé par
Marie-Josée Comtois, agente administrative classe 1 volet secrétariat | 2022-03-11

Personnes | Nathalie Langevin, agente d’approvisionnement 2022-02-10
consultées

Anne-Pier Pigeon, agente d’approvisionnement 2022-03-02

Historiqgue du document

Approuvé par | Amélie Senez, chef de service des achats 2022-03-11

Commentaires

Approbation de la révision de documents

Approuvé par | Amélie Senez, chef de service des achats 2022-04-12

Commentaires
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