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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 ZERO (0) : Produit qui n’existe pas dans la base de données GRM.

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 produit GRM existe & méme votre requéte avant de faire la
saisie d’un produit 0.

Pour effectuer une recherche, vous devez préalablement saisir I'en-téte de votre réquisition. Par la suite,
dans le corps de la page, vous allez appuyer sur le bouton « ... » se situant a droite de la cellule dédiée au
numéro de produit.

Nouvelle réquisition

Date saisie : 2022-02-11

| 2 A M@ E A

| En-téte rapide | Utiliser un modéle | Enregistre

Requisition

Numéro ]

Unité adm. [100171 | (7307020 |[...| Senice des acl
Lieu livraison [--][=] 3031-51EME ETA«
Requérant [--] Nathalie Langevin

[[1 Utiliser les consommations hebdomadaires
[1 Réquisition unig

CLIQUER SUR LES ...
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Processus - bemande d’un produit 0 — réquisition GRM Web

Une boite de dialogue s’ouvrira. Vous aurez 'option de faire la recherche en utilisant les boutons

« Produits (tous) » ou « Catalogue ».
a Confirmation -- dialogue de page Web

et

Veuillez choisir une liste de sélection pour le produit & réquisitionner.

[

Produits (tous) ||

Produits (desc. multi)

Produits mod.

I‘ Catalogue

Une bonne pratique est d’inscrire un « * » avant et apres les criteres de recherche et en remplacement
des caracteres devant contenir potentiellement un accent. Inscrire le plus d’information pertinente dans
les casiers en utilisant le signe « * » pour remplacer toutes les informations qui sont incertaines, comme
les espaces, les caracteres spéciaux et les lettres avec accent (par exemple, cylindre oxygéne s’écrira

comme suit : *cylindre*oxyg*ne®*).

ATTENTION : La recherche du produit « cylindre d’oxygéne » devrait se faire de 'une ou l'autre des
manieres suivantes : *oxyg*ne*cylindre* ou *cylindre*oxyg*ne*. Veuillez noter que l'ordre des critéres ne
donnera pas le méme résultat que la recherche inverse. 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.

e Recherche par Produits (tous)

Une nouvelle boite de dialogue s’ouvrira et vous pourrez effectuer votre recherche.

(& Sélectionner un produit... (0) - Internet Explarer - m} o

Type Description Description compl.

1- Dans la description,

inscrire les mots cléfs

*

Filtre cle la Liste o

N° produit 2- Exécuter la
e recherche
Description comme: x

Description compl. comme :|
TR el |

Jescription du produit. H100% -

{2 Sélectionner un produit.

Internet Explorer

[ICO TR Résultats de votre recherche

01029326 D  |LOCATION CYLINDRE OXYGENE MEDICAL "E" 5 LITRES
(/1029327 D  |LOCATION CYLINDRE OXYGENE MEDICAL "D"
(/1028045 D |CLE POUR VALVE DE CYLINDRE D'OXYGENE AVEC CHAINI
(1020402 D REMPLISSA ° DR aaaE e
(21020403 D 3 :

Une fois que vous avez consulter les
£ 1021517 D résultats, sélectionnez le bouton de
1022617 D radio du produit répondant a votre
1102800 demade. |l sera automatiquement

ajouté a votre réquisition.

©no D
(/1028055 D |UNITEDER ' {
(/1029987 D |REMPLISSAGE CYLINDRE OXYGENE USP 0 27 M3 LBE v
e

>
. L
Vous pouvez naviguer de gauche a O
N P ARt
droite pour consulter plus
— M e

d'information
Filtre de la Liste des produits Nttt/

N° produit comme[ ]

Type %
Description comme
Description compl. comme [ |

ITR = O

®I00% ~
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Processus - bemande d’un produit 0 — réquisition GRM Web

e Recherche par Catalogue

Comparativement a « Produits (tous) », cette recherche vous permet d’ajouter le code d’article du
fournisseur lorsque vous I'avez en main. |l vous permet aussi de rechercher par fournisseur.

B8 sélectionner un produit... (0] -

|Estimé Code fourn. | Fournisseur

1- Code d'article du fournsseur,
vous pourriez 'avoir trouver sur
linternet, metire entre *

2- Dans la description,
inscrire les mots cléfs entre *

3-Inscrire le nom
du fournisseur entre
* lorsque vous
désirez consulter
uniguement ses
produits

4-Exécuter la
recherche

Description
Code fourn. =
Fournisseur comme

*praxair*

‘ode d'article. #100% -

Internet Explorer — O *

@ Sélectionner un prodult.. Internet Explorer

LIS Ee Résultats de votre recherche gldikll

/1020402 OXMR1 D OXYGEN"
/1020403 OXMQ3 GEN
/1029987 |OX M-LBE e ey ez C = .‘_ EN
/1029987 OX M- i v 5 NE
1100344 demade. Il se eme NE
O = Sl GR/

1050694 |OX M-D ENE T
/1029326 "OXYGENE MED ""E™ TLE" LOCATION CYLINDRE OXYGENE MED
/1048083 |CTOXO-MNO2 ECONOMISEUR D'OXYGENE POUR C’
/1096495 OX-M-AEGNGDIGIT CYLINDRE OXYGENE MEDICAL A/REC
1096495 ox MAEGNGD!GIT CYL!NDRE OXYGENE MED!CAL NRE(V

<

ous pouvez naviguer, de gauche a
— iy
drmte pour consulter plus
dmformatmn s I}

Filtre de la Liste des produits du catalogue

N° produit comme| ]
Code d'article comme [=* |
Description  comme
Codefoum = [ ]
Fournisseur comme| |

#100% -

Aprés vos recherches, si vous ne trouvez pas le produit a commander, passez au point 3.2, et faites

une demande de création d’'un produit 0.

3.2 Demander un produit 0

Pour faire la demande d’un produit 0 dit non catalogué, vous avez la premiére option d’inscrire le 0
dans le numéro de produit et appuyer sur la touche de tabulation sur votre clavier, ou la deuxieme
option de sélectionner le bouton « * », qui est situé a droite de la case du numéro de produit.

Requisition
Numéro [ 4 Noted
Unité adm. Option 1: Inscrire 0 puis Site [..]cLsc vaut
Lieu livraison [t {abulation'Surie ciavier Adresse [-.]cLsc DE W)
Requérant Téléphone [ ]

Date requ

Type ® Réguliere
amobilisation avet

Option 2: Appuyer sur *

Description

| Te| _Qté [CD|Tb| MU.D/[F|[Coll

o
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Processus - bemande d’un produit 0 — réquisition GRM Web

La fenétre suivante s’ouvrira. Veuillez remplir obligatoirement les cases « Description du produit »,
« Code secondaire », « Compte », « Acheteur », « Quantité », sans quoi I'enregistrement ne se
fera pas, en francais et une ligne par produit.

A TS Inscrire [a descripiton du produitt;
ppuyez sur "ok une fois les ENMAJUSCULE

Information saisie B informations complétés. SANS ACCENT:

oduitsaisialorigined | SANS ISQ&I\ZPIT{ESEE%PECN:

Description du produit
I
Bduee T 00 Inscrlrel le code.d‘article du
: fournisseur, si connu.
Foumisseur | =]
mspsc [ L[]
Segment EE Inscrire le nom du foumissewr, s

Famile IREE conn
Cesse [ L]

denfifiant ] Appuyez surles".." pour déferminer le code

Dot l:| B secondaire le plus approprié a vire produit

Compte

Acheteur

Quantite Appuyez surles".." et sélectionner la
Cot bonne unité administrative responsable de

T |a dépense, Il devrait s'agir de celle de
e volre en-téte de réquisition

Note & lacheteur

Information saisie par le responss
Description du produit révisée Consulter la liste des codes d'acheteurs,
page Infranet Senvice des achats, section
GRM. Inscrire le code d'acheteur, & [aide

Inscrire a quantité selon le format de".." selonla gamme de produit.
. A ‘.

UNITE et precisier das a "nofe & 1 Inscrire ici tous les détails supplémentaire pour

facheteur” ci-dessousmm a quantte aider [acheteur & créer le bon produit
Exemple: Lien Internet, soumission, quantité

selon e format de commande souhaité afin que
l'acheteur commande fa bonne quantité.

Toutes les autres cases sont optionnelles. Prenez note que toute demande de produit O n’est utilisée
qu’en termes de référence pour les recherches de I'acheteur. Nous sommes tenus de respecter nos
contrats avec nos divers fournisseurs. De plus, la sélection du fournisseur se fait aprés validation
contractuelle et/ou aprés validation avec les diverses parties prenantes du processus d’achat.
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Processus - bemande d’un produit 0 — réquisition GRM Web

Vous pouvez ajouter un document ou une photo pour aider votre acheteur. Pour se faire, vous devez
préalablement « enregistrer » votre réquisition.

utiliser un modeéle Enregistrer Compléter I Annuler I

Une fois I'enregistrement fait, vous aurez de nouvelles options disponibles dans la barre d’outils, dont
le bouton « Doc joints. (0) ».

| utiliser un modéle | Enregistrer | Compléter | Annuler | Créer un modéle | Rapport | Doc. joints (0) |

Danmuicitinm

En appuyant sur ce bouton, vous obtiendrez une nouvelle fenétre pour insérer vos documents.

| Ajouter | Supprimer | Retour a la réquisition | @Iﬁonfirmation -- dialogue de page ... X

Documents
2- Appuyez sur Ajouter

Fichier & télécharger

Le document a été sauvegarde.

Appuyez sur

Ilokll
1- Appuyez "Parcourir..." et

rappelez le document a joindre.

I Ajouter | Supprimer I Retour 3 la réquisition 2 - B
Une fois les ajouts terming,

Docul.vents joints appyez sur "Retour a la
réquisition"
Fichier a télécharger

Ajouté le Ajouté par Nom du docun:

Ajoutez autant de piéces
jointes désirés en

Cochez cette case, puis appuyez répétant les étapes
sur "Supprimer", si vous désirez irt

retirer votre piéce jointe.

Le bouton « Doc. joints » indiquera entre parenthéses le nombre de documents ayant été attachés a
votre réquisition.

| Doc. joints (1) |

3.3 Terminer la requéte

Apreés avoir inscrit tous les produits que vous désirez, il ne vous reste qu’a la compléter en appuyant
sur le bouton « Compléter ».
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Processus - bemande d’un produit 0 — réquisition GRM Web

Compléter || Annuler | Créer un modéle | Rapport | Doc. joints (1) |

| utiliser un modéle | Enregistrer

Formation élaboration/révision

Rédigé par | Anne-Pier Pigeon, agente d’approvisionnement 2022-02-23

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

Personnes

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

Historique du document

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