Espresso

VERSION 2.02.1

REQUISITION WEB
UTILISATEUR

OBJECTIFS

Familiariser [l'utilisateur avec le contenu et les fonctions de la
Réquisition Web.

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

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

= d'utiliser adéquatement les fonctionnalités associées aux
différents boutons de la gestion des réquisitions.

= de créer, de gérer et de consulter les modéles de réquisition.

PARTICIPANTS

Réquisition
Toute personne qui, dans le cadre de ses fonctions, enregistre,

autorise et consulte les réquisitions ou consulte le tableau de bord et
la liste des factures a vérifier.

DUREE
= Une demi-journée
PREALABLES A LA FORMATION

Etre familier avec 'environnement Windows ainsi que la nomenclature
de la Réquisition Web d’Espresso GRM.

MATERIEL DIDACTIQUE

= Guide de formation Réquisition Web

= Aide-mémoire
MODALITE D’EVALUATION

Un formulaire d’évaluation de la satisfaction des participants sera
remis a la fin de la formation.
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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 :

E Rafraichir la zone de travail.

Afficher la liste des erreurs (I'icone devient orange lorsqu’il y a des erreurs a consulter).

“ Diviser ou maximiser la zone de travail.
I""l L
- Basculer de la zone liste a la zone document.

Afficher le filtre de la liste courante.

E Afficher la liste de choix (uniguement pour les champs de date).

Imprimer la fenétre.

Z
o
—
D

: 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.
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Le menu principal de la réquisition Web est composé de trois sections.
Menu prAncipal ~-~—

Nouvelle réguisition

Tableau de bord

Administration

Nouvelles

Préférences

Gestion de la sécurité

Requisitions

Modéles de réquisitions

= La section Favoris dans laquelle apparaissent les menus favoris choisis par l'utilisateur.
= La section Etablissement dans laquelle se retrouvent les menus de gestion et de pilotage.

= La section Base de données dans laquelle les utilisateurs créent, modifient, suppriment, consultent, etc. les
réquisitions et les modeles de réquisitions.

= Des menus sont disponibles sous les sections Etablissement et Base de données dans lesquelles sont
regroupées davantage d’options lorsque I'icdne B est présente.

= L’accés aux menus est défini par utilisateur. Cela signifie que tous les requérants n’ont pas forcément les mémes
menus et options disponibles.

SECTION FAVORIS

La section Favoris est uniqguement disponible si I'utilisateur définit des menus en favoris dans ses paramétres
personnels. Cette possibilité est expliquée dans la section Etablissement, sous le menu Préférences, menu Favoris.
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SECTION ETABLISSEMENT

La section Etablissement comporte plusieurs menus disponibles en fonction des accés paramétrés de chaque
utilisateur.

MENU NOUVELLES

Ce menu est accessible a tous les requérants, peu importe les acces, et permet de consulter les nouvelles d’intérét
public enregistrées dans I'option Gestion des nouvelles.

MENU PREFERENCES

| Sauvegarder |

Favoris Ouverture automatique _Effacer |
Logibec

Nouvelles O O

Préférences
Préférences utilisateur
Favoris
Changer le mot de passe

GRM-cdq06k

Réquisitions
Nouvelle réquisition
Liste des réquisitions
Détails de réquisitions
Tableau de bord
Réquisitions en attente
Autorisation des réquisitions [
Liste des factures a vérifier [
Rapport des modéles O

Modéles de réquisitions
Nouveau modéle []
Liste des modeles L]
Modeéle pour dates L]

L 1L T80 §
989

0 A

OO0OO0CO0O®OO0O0

O O O

Préférences utilisateur
Accessible a tous les utilisateurs, permet seulement de définir la langue d’affichage (frangais ou anglais).
Favoris

Dans cette option, toutes les options de I'application apparaissent et il est possible, dans la colonne Favoris, de
sélectionner une ou plusieurs options que I'utilisateur veut rendre accessibles dans sa section Favoris. Dans la colonne
Ouverture automatique, l'utilisateur peut définir une seule option comme page d’accueil lors de sa connexion a la
réquisition Web.

Changer le mot de passe

Permet de changer le mot de passe (non fonctionnel pour les connexions LDAP).

2N
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SECTION BASE DE DONNEES
La gestion des réquisitions et des modeles de réquisitions s’effectue dans cette section.

MENU REQUISITION

Nouvelle réquisition

Afin de saisir une nouvelle réquisition, il faut avant tout compléter I'en-téte, soit la section Réquisition. Il n’est pas
possible de saisir I'information directement dans les champs, a I'exception des champs Téléphone, Date requise et
Référence externe. Pour les autres, il faut obligatoirement passer par les boutons [=J pour ouvrir une liste de valeurs.
Les informations renvoyées par la liste de valeurs sont directement liées au profil de 'utilisateur et a ses acces autorisés
Espresso GRM. Le bouton (-] sert & supprimer la donnée saisie dans le champ.

En-téte rapide | Uiiliser un modéle | Enregisirer | Compléter | Annuler |

Réquisition
Numéro |:| NotelH
Unité adm. |...|Adm. des soins Site [ ] site Réservée
infirmiers x
Lieulivraison[2ss  |[...|[- | 285 Adresse L[| Adresse 1 SGE 1
Requérant [1002 ||| Catarina Palhau Téléphone 1 Réfexterne [ |
Date requ. Source
trans.
Type @ Reguliére Interface [ ]
Olmmobilisation avec
réception
[[] Utiliser les consommations hebdomadaires Olmmobilisation sans
réception
Réquisition unique par commande Lieud'nstallaton| | Ajouter/remplacer un autorisateur...
Produits | Ajouter Modifier tous
» + Détails Supprimer
fozosss ][] | és,:\gT DE PROCEDE LATEX STERILE NO Paire 0.4200/10.5000 e PP e
+ Détails Supprimer
Total10.5000] Ajoutr J Modifier tous

Les champs & compléter sont :

= Le Numéro de réquisition est attribué automatiquement a I'enregistrement de la réquisition.
= Une note interne a la réquisition peut étre saisie en cliquant sur la case a cété de Note.
= L’'Unité administrative correspond au département requérant.

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

= Le Lieu de livraison (si obligatoire) correspond au lieu de livraison a l'intérieur du site.

= Le Requérant est la personne qui est a l'origine de la réquisition.

= L’Autorisateur est la personne qui autorise la réquisition, donc les dépenses. Par défaut, lors de la création d’'une

réquisition, I'autorisateur est identique au requérant.

= Le champ Projet est seulement associé au module Gestion de projet.

= Le Téléphone du requérant au besoin.

= La Date requise est, par défaut, toujours la date du jour.

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

= Le Type doit étre adéquatement choisi avant de compléter la réquisition, soit Réguliere, Immobilisation avec

réception et Immobilisation sans réception.

) Espresso



CONTENU DE LA FORMATION

= Le bouton En-téte rapide permet de compléter certaines des informations précédentes d’un seul clic, en fonction
de l'unité administrative principale définie dans le profil de l'utilisateur.

Dans la section Produits, il est possible d’entrer le numéro de produit directement dans le champ, puis d’appuyer sur
la touche du clavier Entrée ou Tab pour compléter les informations des colonnes. Il ne reste qu’a saisir la quantité
voulue en fonction de I'unité de distribution affichée.

Les réquisitions peuvent réunir a la fois les produits d’'inventaire, d’achat direct et non catalogués. Si I'utilisateur ne
connait pas le numéro de produit, il peut cliquer sur le bouton [-J pour effectuer une recherche.

&) Confirmation -- dialogue de page Web n

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

I Produits (tous) I Produits (desc. multi.) | Catalogue Produits mod.

Produits (tous)

ctionner un produit... (136) - Internet Explorer

| 0[5052680 D |GANT CAOUTCHOUC SEWACO # 24 PET Paire 1.2052 4l
O 5052687 D  |GANT EDMONT FLOCKLINED 297 G8 (CS144PAl) Paire 1.1111

05052685 D |GANT EDMONT FLOCKLINED 297 G10(CS144PAl) Paire 11111

02222378 D |GANT DE CHIRURGIE SYNTHETIQUE LISSE STERILE NO 6 Boite 40 Boite 80.6400

Q2222375 D  |GANT DE CHIRURGIE SYNTHETIQUE LISSE STERILE NO 6 1/2 Boite 40 Boite 80.6400

O [2222386 [D  |GANT DE PROCEDE COPOLY STERILE N/AJUSTE GRAND (8-9) Boite 100 Chacun 21.0000

O [2020451 || GANT DE PROCEDE VINYLE STERILE N/AJUSTE MOYEN (7-8) Chacun 0.3458

O 12020438 | GANTS DE CHIRURGIE LATEX BRUN STERILE NO 71/2 POUR PEAU SENSIBLE Paire 4.0000

02020453 || GANT DE PROCEDE LATEX STERILE NO 6 1/2 Paire 0.4200

Q12020456 | GANT DE PROCEDE LATEX STERILE NO 8 Paire 0.4402

O[2020431 || GANT DE CHIRURGIE LATEX STERILE BLANC GR 7 Paire 0.4528

02020432 || GANT DE CHRURGIE LATEX BLANC GR 7.5 Paire 0.4528

O [2020910 |I NECESSAIRE D' ASPIRATION 14 FR AVEC 1GANT VINYLE SONDE AVALVE Chacun 0.9485

O[3330878 D |GANT D'EXAMEN LATEX N/STERILE N/AJUSTE MOYEN Boite 100 Chacun 7.4200 v
r\(nqqna'n N IRANT 1000 COTAN MANNQEIET N MOVERN /DAN Daira 1 7000 5

Filtre de la Liste des produits

N° produit comme[
Type = ~
Description comme [*gant*

Description compl. comme [

mR s (@ ok|

Ri00% v
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Catalogue

/B Sélectionner un produit... (119) - Internet Explorer

Code d'article

O [T000082 Logiciel telecopies licenses Chacun 2300.0000/01643 LOGIB
O [7000083 Logiciel telecopies instal. cinfig Chacun 1500.0000/01643 LOGIB
O |7000084 Logiciel telecopies modem Chacun 225.0000/01643 LOGIB
Q7000147 Ci ion des di du systeme financier a Espresso Chacun 5000.0000/01643 LOGIB
QO |7000148 GRM-Interf. gest. telecopie-B/C-Visifax Chacun 900.0000/01643 LOGIB
QO [7000149 Conversion des donnees de GRM Chacun 5000.0000/01643 LOGIB
Q7000150 GRM-Interf. Lecteur code a barre Chacun 900.0000/01643 LOGIB
O [7000151 GRM-R: dec ir Chacun 900.0000/01643 LOGIB
Q|7000153 GRM- Immobilisation Installation Chacun 900.0000/01643 LOGIB
O [7000154 GRM- Contrats Chacun 900.0000/01643 LOGIB
Q |7000065 Interface Chacun 26100.0000(01643 LOGIB
O [7000051 etc ion Serveur Chacun 3789.9200/01643 LOGIB
Q |7000252 Logiciel de rapports Chacun 5550.0000/01643 LOGIB
O |7000276 A35-WBF1-1GRA1/ Serveur Sunfire 280R. Chacun 37302.0000/01643 LOGIB
f\(?ﬂﬂﬂ'l‘l'l aint Charun 2072 2NNNIN1RA7 1 (\;:\R

Filtre de la Liste des produits du catalogue

N° produit comme |

Code darticle comme [

Description  comme l—

Code fourn. s |

Foumisseur comme [Flogibec™ o]
N° produit. #100% v A
NOTE Toujours effectuer les recherches avec les * au début et a la fin de chaque mot. De plus, les mots doivent

étre au singulier et sans accent.

Pour commander un produit non catalogug, I'utilisateur n’a qu’a cliquer sur le bouton [*J pour ouvrir une nouvelle fenétre
de saisie des informations. 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 les informations sont complétes,
plus rapidement et efficacement I'acheteur pourra commander le produit.
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| Ok | Annuler |

Information saisie par le requérant
N° produit saisi a I'ofigine Jo

Description du produit

Code d'article |

Fournisseur I =l

Famille I

Classe I |

sC. — | |

Code sec. ==

Conpte [ [ | ==l

Acheteur I 5 il
Quartite |
Unité stat. Jox o] = unite

Unité distr. | T
Codt ===
Taxe B 2=

Note al'acheteur

Information saisie par le responsable des achats
Description du produit révisée

Note au requérant

Lorsqu’un produit non catalogué est enregistré dans une réquisition, I'acheteur responsable désigné devra traiter le
produit. Trois options s’offrent a ce dernier.

1. Garder le produit en produit non catalogué.

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

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

Une fois la réquisition complétée, I'utilisateur peut I'enregistrer, ce qui attribue automatiquement un numéro de
réquisition. Tant et aussi longtemps qu’il enregistre la réquisition et que chacune des lignes de produits demeure au
statut 1-A compléter, il peut apporter des modifications & sa réquisition : ajouter ou supprimer des produits, modifier
des quantités ainsi qu’ajouter des documents joints, etc.

A compléter

ZIA MR E S
| En-téte rapide | Utiliser un modéle | Enregistrer | Compléter | Annuler | Créer un modéle | Rapport

@l Espresso 9
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Pour amorcer la commande des produits, cliquez sur le bouton Compléter dans I'en-téte. En fonction des montants
autorisés a I'utilisateur pour I'unité administrative définie en en-téte, certains produits demeurent au statut 2-A autoriser
afin qu’un autorisateur autorise la dépense pour chacun de ces produits (dont le montant est supérieur a celui autorisé
au requérant). Les autres produits amorcent le cycle d’approvisionnement.

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

Réquisition
Numeéro Noteld
Unité adm. Adm_ des soins Site Site 1 Réservée
infimmiers x
Lieulivraison[a  |[.][-]a Adresse Adresse 1 SGE ]
Requérant jtquekchose Téléphone 1 Réfexterne [ |
Date requ. Souce [ ]
trans.
Type ® Réguliére Interface 1
Immobilisation avec
réception
Immobilisation sans
réception
Réquisition unique par commande Lieudinstallaion[ | - [ Ajouter/rem placer un auorisateur...
Produits ter
| Descripon  |Tn]| aw |cojT[m|  u.D.__[[F|[Collic]| Esimé | S| Toml
g + Détails H Supprimer H Autprisations ‘
[3260005 | D Hertel salle de bain e 47500 2 3.7500 Complament
Staistiques | T W
+ Détails H Supprim er H Autprisations ‘
|es2749¢ | D Listerine menthe polaire v Millilitre 0.4134 2 | 2.0670| Complément
Statistiques Tracabilité
i [ +Déwmils | Susprmer [ Auwrisations |
D Désinfectant pour les mains v chﬁllilllizeﬁoo 10.0000)3A $0.0000| Complément
Statisiques | Tragabilitd
+Démils | Supprimer || Autbrisations |

En cliquant sur le bouton Détail, une nouvelle section apparait sous la ligne de produits, dans laquelle il est possible
de modifier la date requise, de changer le format/catalogue/magasin (si autoris€), de consulter le numéro de bon de
commande et les dates de réception prévues et réelles, d’entrer une note au produit, etc.

| Enregistrer | Créer un modéle | Rapport | Doc. joints (0) |
Réquisition
Numéro
Unité adm. Adm des soins infirmiers x Site Site 1 Réservée
Lieu livraison [a][-] 285 Adresse Adresse 1 SGE 1
Requérant Catarina Palhau Téléphone [ Reéfexterne [ |
Date requ. Sawcetans[ |
Type @ Réguliere Interface [
Immobilisation avec réception
Immobilisation sans réception
Réquisition unique par commande Lieud'nstallation[ | .. - [ Ajouter/remplacer un autorisatEur...
Produits
| N produit [T|  Descripton [T ] ae Jco|m[m] ubn |Alco)pll Estme |s|  Tom |
ACCURIT DISPOSABLE BIOPSIE +Détmils || Supprimer [ Autorisabons || Complément |
D‘FORCEPWOCM B10U Eercheck B O e e el
AIGUILLE BIOPSIE 14GX20CM PRO-MAG [ -oéwils | supprmer [ Autorisations || Complément |
s o Ao Bote 10 Ghacn 185,000 925.00001 S
Date requ.[2011-10-04 | |Nc comm.: 326972| Receptions... \l Note [
Foumisseur: 01111 INTER V MEDICAL INC. Code d'article: 765014200
Compte: 100171 600001 50630 Adm. des soins infirmiers x - Fournitures médicales - général
Projet/ activité:
Mag.: Site: TR
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Notez que les produits non catalogués ont toujours un statut 2A — A déterminer, ce qui signifie que 'acheteur doit
traiter le produit. Cependant, 'acheteur peut communiquer a I'aide de notes avec le requérant lorsque I'information est
incomplete 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 le bouton Modifier puis sur l]
La fenétre du produit non catalogué apparait et le requérant peut consulter la note dans I'encadré Note au requérant.
Afin d’y répondre, il doit saisir 'information nécessaire dans I'encadré Note a I’acheteur et enregistrer de nouveau sa
réquisition. Le statut passera de 2B — Note au requérant a 2C — Note a I’'acheteur.

Liste des réquisitions

Cette fenétre permet de consulter, grace a des criteres de recherche, les réquisitions.

Appliquer |

Filtre de la Liste des réquisitions

Trié par IDate de saisie

Numéro ]
Statut entre | (V] et v
Saisie entre | et|

Modeéle =
Unité adm. =
Site =
Lieu livraison

Lieu d'installation

Requérant
Réf. externe

I

|
|
|
|
|
|
Type = |

Détails de réquisition

Cette fenétre permet de consulter, grace a des criteres de recherche, les lignes de produits dans les réquisitions.

Appliquer |

Filtre de la Liste des détails de réquisition

Trié par Date de saisie
Réquisition = |
Produit =
Description comme|
Statut entre | et|
Date requise entre | et]
Commande = [
Projet = |
Magasin = |
Unité adm. = |
Site = |
Requérant = |

2N
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CONTENU DE LA FORMATION

NOTE Afin de faire afficher une liste des différents criteres de recherche, positionnez-vous sur la ligne du critére

Ll '«"l\_l

de recherche désiré et sélectionnez . Une fenétre de sélection apparaitra.

Tableau de bord

Cette fenétre permet de compléter les réquisitions et de faire un suivi sur les produits réquisitionnés. Le tableau donne
acces aux principaux menus rattachés a la gestion des réquisitions, en plus d’autres menus dans lesquels le requérant
peut étre appelé a interagir.

Voici les différents statuts qui existent :

= Statut 1 — A compléter

= Statut 2X — Autorisateur a déterminer

= Statut 2 — En attente d’étre autorisée — Budget

= Statut 2F — En attente d’étre autorisée - Technique

= Statut 2A — A déterminer

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

= Statut 3D — Attente de livraison — pour les produits de type Inventaire uniguement
= Statut 3E — Sortie AMD

= Statut 4 — Commande & approuver

=  Statut 4A — Commande approuvée

= Statut 5 — Livraison partielle

= Statut 6 — Livraison compléete

IG ):I Espresso >



CONTENU DE LA FORMATION

|| Appliquer |

Critéres de sélection
Requérant 1 | -|GRM
[ Requérant/Autorisateur
Unité adm. |
Prérogative d autorisation @ Aucune
ORéguliere
OEtendue
Tableau de bord
Lignes de réquisitions Lignes de réquisitions - Autorisations Immobilisations
1- A conpléter [ = 2- A autoriser - Budget 2 -] ae | (peuimporte funité administrative)
2X- Autorisateur & déterriner [ T x| 2F- A autoriser - Technique| | Secteur
2-En attente d'étre autorisée - Budget [ w3 Préparation de la mise en service
2F-En attente détre autorisée - Technique | Etiquettes 3 apposer —
2A- A déterminer == Mises en sewvice a signaler =
2B- Note au requérant [ 13 E
2C- Note a I'acheteur [ 15
2D- AMD en cours = GoDE e
2E- AMD complété — Fachies lisiix] =
2R- Autorisée - En atterte d'étre acheminée awcachats| -5|
3- Attente préparation I s _>_| Confirmation d'arficles a contrat
3A- Fournisseur a sélectionner [ 2% | (peuimporte funité administrative)
3B- Atterte AMD — | Lignes de factures avérifier 2 3|
3C- En appel offres/demande prix [ 13 Kcortiner —
3D- Attente de livraison [ v Erreur de prix ——
3E- Sortie AMD | I Erreur de quantité —
4- Commande & approuver | | Article ajouté | —
4A- Commande approwée | A autoriser —
5- Livraison partielle | I

En en-téte, le numéro et le nom du requérant apparaissent par défaut ainsi que le crochet dans la case a cocher
Requérant.

L’encadré Lignes de réquisitions dénombre les produits réquisitionnés par le requérant (inscrit en en-téte) ayant
chacun des statuts énumérés. Ainsi, le requérant peut accéder au détail des produits pour chacun des statuts, en
cliquant sur la fleche de forage, ce qui ouvre une nouvelle fenétre sur la liste de détails de réquisition. Il est possible
de mettre un filtre par unité administrative si le requérant est rattaché a plusieurs unités administratives.

= A I'exception des statuts 1 — A compléter et 2B — Note au requérant, les autres statuts et les fleches de forage
permettent de faire le suivi des produits réquisitionnés jusqu’a ce que la livraison soit effectuée, ce qui équivaut au
statut 6 — Livraison compléte. Une fois la livraison effectuée, les produits disparaissent du tableau de bord.

= La case a cocher Requérant/Autorisateur dans le Tableau de bord des requérants (1213) influe sur le
dénombrement des produits.

- La case Requérant/Autorisateur cochée montre les produits pour lesquels l'utilisateur apparait dans les
réquisitions comme requérant ou autorisateur.

- La case Requérant/Autorisateur décochée montre le décompte total de tous les produits selon leurs statuts,
n’impliquant pas nécessairement I'utilisateur inscrit dans le haut de la fenétre. Ceci permet de consulter des
réquisitions pour lesquelles il n'est pas le requérant. Il est possible de filtrer les résultats en indiquant une unité
administrative spécifique dans le champ Unité admin.

Voir 'annexe 1 — Autorisation des réquisitions (budgétaires ou techniques).

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

ﬁf:‘\_‘
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Réquisition en attente

Cette option permet de générer un rapport des réquisitions qui sont en attente de livraison, tous statuts confondus, et
ce, par unité administration.

Liste des factures a vérifier

Cette fenétre fournit la liste des factures a vérifier, rattachées au décompte inscrit dans I'encadré Confirmation
d’articles a contrat du tableau de bord. Voir 'annexe 2 — Confirmation d’articles a contrat.

Rapport de modéles

Cette option permet d’'imprimer le rapport ou le formulaire de modéles de réquisitions.
MENU MODELE DE REQUISITIONS

Nouveau modéle

Les modeles correspondent a des produits fréquemment commandés et peuvent contenir 'ensemble des produits
d’une réserve d’une salle d’'examen ou méme des produits de papeterie d’'un poste administratif.

| Enregistrer | Copier | Rapport | Formulaire |

Modéle “
Modele [309 |[ADM DES SOINS INFIRMIERS HMINV. | @ Actif O Inactif
Site Site 1

Unité adm. [-) (5] Adm_ des soins infirmiers
Adresse [ |[J[]

Lieuliviaison| [ []

Requérant (-] (-] Paul Smith

Autorisateur [ (2] Paul Smith

[ Génération automatique du modéle en réquisition

Produits | Ajouter Modifier tous 2

@h | e (M| UD. FAjicoicl]  dw. |

D giﬂbﬁﬁfmmcmm e [ Bor50 Chocun [+ ptais | [ Superimer | [ Hedifier |

D ;Eﬂt;ﬁ-:ROTECTR‘CE CSUHC L l:l Baite 50 Chacun [+ Détails | [_Supprimer | [ Modifier |

| PDeErAae [ it ] [ Supprimer ] rioditer |

D | JC:S\I}/;SE B R O l:l Chacun [ + Détails ][ Supprimer ][ Medifier ]

! g:iﬁlgg ST [ ] Chacun [+ pétails | [ supprimer ] [ Madifier ]

[s [40s0116 ||| - CHEMISE REVERSIBLE - LEGAL-ROSE| | Chacun [+ Details | [_Supprimer ] [ Modifier |

it s e g (s 55 ] [ Supprimer ) (it}

| S:E?éSE e o l:l Chacun [ + Détails ][ Supprimer ][ Modifier ]
CHEMISE REVERSIBLE LEGAL — - —

I COQUILLE DOEUF 8%xid l:l Chacun [+ étails | [_supprimer | [ Modifier |
CHEMISE REVERSIBLE LETTRE — - —

| COQUILLE OEUF 8%x11 l:l Chacun [+ Détails | [ Supprimer | [ Modifier |

Pour créer un modeéle, en accédant a I'option, il faut :

= premierement, compléter 'encadré Modéle qui comprend les informations restrictives. Seuls la description et le
site sont a compléter obligatoirement. Cela signifie que le modéle ne peut étre, a la base, utilisé que dans un seul
site. Plus les autres champs facultatifs, Unité administrative, Adresse, Lieu de livraison, Requérant ou
Autorisateur sont complétés, plus le modele est restreint a 'usage en fonction des informations saisies. Ainsi, si,
par exemple, une unité administrative est définie, alors seuls les gens qui travaillent pour ce département seront
en mesure d'utiliser le modele. Cependant, le champ Requérant ne restreint pas 'usage du modeéle.

= deuxiemement, insérer les produits sur le modéle. Encore une fois, si les numéros de produits sont inconnus a
I'utilisateur, il peut utiliser les boutons (= pour effectuer ses recherches. Lorsqu’un numéro de produit est inséré, en

2N
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appuyant sur la touche du clavier Entrée ou Tab, les informations restantes apparaissent. Il est possible de jumeler
des produits d’achat direct et des produits d’'inventaire sur un méme modéle. Voici ce qui est suggéré de faire lors
de l'insertion des produits :

- Si l'utilisateur utilise la colonne Ligne qui permet 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 vaudrait mieux
laisser des espaces entre les numéros de ligne afin de laisser la possibilité, dans le futur, d’ajouter des produits
dans son modeéle, ou bon lui semble, sans avoir a décaler toutes les lignes sous-jacentes.

- Laisser la colonne Quantité vide pour tous les produits. En faisant appel a son modele dans une réquisition,
I'utilisateur n’a qu’a inscrire les quantités pour les produits désirés uniquement. En effet, ce faisant, les produits
pour lesquels aucune quantité n’est saisie dans la réquisition disparaissent lors de I'approbation de cette
derniére.

Quant a la colonne Quantité, il est possible d’automatiser la génération de réquisitions a partir d’'un modéle en cochant
la case Génération automatique du modéle en réquisition. Pour les produits rattachés a ce genre de modéle, il faut
dans ce cas compléter la colonne Quantité, et, en cliquant sur le bouton Détail sur la ligne du produit, 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 en cliquant sur
Utiliser un modéle, tout en considérant les informations saisies en en-téte et dans le profil de I'utilisateur.

Liste des modéles

Cette fenétre fournit la liste des modeles disponibles a I'utilisateur qui les consulte.

Cotoalom  [umeaim ____|Ste A | Genemion |
117 DISTRIBUTION INVENTAIRE LUN-MER 001171 755401 1 0] N
118 REACTIFS SOLIDES ET LIQUIDES HG2-160B |{H}1 171 616082 1 N N
119 COBAS AMPLICOR HG2-150 ET 160A |OO1171 660702 1 0] N
120 |SALLEA1 |{H}1 171 626001 1 N N
121 SALLE REVEIL |OO1171 626004 1 N N
122 STERILISATION |{H}1 171 632201 1 0] N
123 A5 MOISSONS |OO1171 616093 2 0] N
124  |CONSICGNATION LENTILLES ACRYSOF ALCON |{H}1 171 626001 1 0] N
125 CONSIGNATION LENTILLES SIFLEX IMED |OO1171 626001 1 0] N
126 CONSIGNATION LENTILLES MEMORYLENS IMED |{H}1 171 626001 1 0] N
129 CONSIGNATION LENTILLES MC80BD ALCON |OO1171 626001 1 0] N
130  |CONSIGNATION LENTILLES MTA3U ALCON |{H}1 171 626001 1 0] N
131 CONSIGNATION MTA4U ALCON |OO1 171 626001 1 0] N
132 CONSIGNATION MTASU ALCON |{H}1 171 626001 1 0] N
133 CONSIGNATION LENTILLES MZ40BD ALCON |OO1 171 626001 1 0] N
139 FRIGO #2 REACTIFS |{H}1 171 660702 1 N N
140 MODELE POUR LA SALUBRITE H. D. |OO1171 764381 2 N N
141 FRIGO #2 5-110 |{H}1 171 660702 1 N N
142 FRIGO#2 S-111 |OO1171 660702 1 N N
143  ANTISERUM FRIGO |{H}1 171 660702 1 0] N
144 FRIGO#7 TROUSSES SEROLOGIE |OO1 171 660702 1 N N
145 MATERIEL 5-110 |{H}1 171 660702 1 N N
146 MATERIEL S-111 RANGEMENT |OO1171 660702 1 N N

@l Espresso

15



CONTENU DE LA FORMATION

Modeéle pour dates

Cette option permet de créer un modeéle de réquisition a partir d’'un intervalle de dates dans lequel I'application examine

les consommations du magasin ou de I'unité administrative et du site saisis dans la fenétre. Ce modéele est basé sur
les produits consommés dans cet intervalle.

| Générer |
Creation d'un modeéle d'aprés un intervalle de dates

Date de début |zo11-05-25

Date de fin 2011-08-26
Magasin [J[]
Unité adm. 001171 |[s00001 | [ Adm. des seins infirmiers
Site 1 [.] (-] site 1
Type de produit & Tous
O Inventaire

O Achat direct

2N
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ANNEXE 1 - AUTORISATION DES REQUISITIONS (BUDGETAIRES OU
TECHNIQUES)

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 supérieure au requérant ayant saisi la réquisition. L’autorisateur
peut simplement prendre connaissance du ou des produits ainsi que des montants rattachés et procéder a I'autorisation
afin que les produits puissent étre libérés, soit pour passer en commande ou pour étre autorisé a nouveau par un
utilisateur avec un niveau d’autorisation plus élevé.

Afin de voir une liste des produits et des réquisitions en attente d'étre autorisés, cliquez sur '_>] du statut 2- A autoriser
- Budget ou 2F — A autoriser — Technique.

| Appliquer |

Critéres de sélection

Requérant 1992 |[..|[-|catarina Palhau

Requérant/A utoris ateur

Unite adm. C I JEE]

Prérogative d'autorisation () Aucune
OReéguliere
@ Etendue

Tableau de bord

Lignes de réquisitions Lignes de réquisitions - Autorisations Immobilisations
1-A compléter ‘Z-A autoriser - Budget | 1] aut ] (peuimporte I'unité administrative)
2X- Autorisateur a détemminer 2F- A autoriser - Technique| > Aut.. | Secteur

2-En attente d'étre autorisée - Budget

2F- En attente d'étre autorisée - Technique
2A- A déterminer

2B- Note aurequérant

2C- Note a l'acheteur

Préparation de la mise en service
Etiquettes a apposer [ =

Mises en service a signaler =

GDE
22_ :I:\/IAIIZ:: ::r:::?é 2 Factures atraiter ||
2R- Autorisée - En attente d'étre acheminée aux achats I:l
3- Attente préparation [ Confirmation d'articles & contrat
3A- Fournisseur & sélectionner I {peulimporte TN iAcM NISHratve )
3B- Attente AMD ] Lignes de factures a verifier ||
3C-Enappel offres/idemande prix A cankim o 1
3D- Attente de liraison Ereur de prix ]
3E- Sortie AMD Ermeur de quantité 1
4-Commande & approuver Article ajouté ]
4A- Commande approuvée A autoriser ]
5- Livraison partielle
Liste des de réquisition
| Réquisition | Unité adm. | Produit | Description | Dato requise™| Q16| Unité | Prix | Magasin]|
128609 001171 600001|1000007 |ASPERGE VERTE COUPEE (6X2,84L) 2017-05-22 ’_ 3| Caisse [49.55 I

[128553

[001171 600001(4040083 [CARTOUCHE IMPRIMANTE LASER HP LASERJET 4 # 92298A/REUSINE 2017-05-15 | 20/Chacun|46.47|

Pour effectuer les autorisations, cliquez sur le bouton ﬂ..] du statut 2- A autoriser - Budget ou du statut 2F — A
autoriser — Technique.

| Afficher | Autoriser |

Groupe d'autorisations

Prérogative d'autorisation ® Aucune O Réguliere O Etendue

Valeur nité
1 | B e oo ondor i e

Réquisition + Détails
[0 |Consommateur|Budgétaire Partielle, 128553/001171 600001 1| 987,2017-05-15/60j 00h 49m|929 40 __ Détail du groupe
Autorisations reliées au groupe

_Réquisiton_|_+ Détails
O 148 65 Détail du groupe
Autorisations reliées au groupe

Consommateur|Budgétaire 128609/001171 600001 1 53j 09h 55m

} Finale

987;201 7-05-22
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Dans la liste des réquisitions en attente d’étre autorisées, il est possible de cliquer sur le bouton + Détails afin de
visualiser le nom de 'unité administrative et du requérant touchés.

| Afficher | Autoriser |

Groupe d'autorisations

Prérogative d'autorisation @Aucune ORéguliere O Etendue

Valeur Ry Unité & 2 2
techniue administrative Requérant|Poste| Date requise| Délai F

Réquisition | - Détails ||
[J|Consommateur|Budgétaire Partielle] 128553/001171 600001 1| 987/2017-05-15/60j 00h 49m|{929.40 _ Détail du groupe E
Autorisations reliées au groupe

Explication : Unité adm. : Adm. des soins infirmiers Plus
Requérant : GRM Tél : 418-888-9999 987 Courriel : michel.charlebois@logibec.com

Le bouton Détail du groupe permet d’afficher une fenétre présentant les produits qui sont sujets a l'autorisation du
gestionnaire.

Detall du groupe

_ Unite
I = P N
CARTOUCHE IMPRIMANTE LASER HP LASERJET 4 # Adm. des soins infirmiers Plus - Papeterie et
4040083( 92298 A/REUSINE o 4O AT i tires do b 929.40

Description. CARTOUCHE IMPRIMANTE LASER HP LASERJET 4 # 92298A/REUSINE

Desc. compl.:

Compte: 001171 600001 64040 Adm. des soins infirmiers Plus - Papeterie et fournitures de bureau
Note produit:

Si des modifications doivent étre apportées a la réquisition (modification des quantités, ajout ou suppression de
produits), 'autorisateur est en mesure de le faire en cliquant sur le bouton Réquisition qui permet un forage vers la
réquisition compléte afin d’effectuer des changements. Le tout doit ensuite étre enregistré.

Une fois la vérification terminée, I'autorisateur doit cocher la case a gauche de la liste afin de sélectionner les
réquisitions/produits qui doivent étre autorisés et cliquer sur le bouton Autoriser dans I'en-téte de la fenétre. Un
message de confirmation sera présenté.

| Afficher I Autoriser I

Groupe d'autorisations

Prérogative d'autorisation ©Aucune ORéguliere O Etendue

Val Unité 5 ” 24
tec:n?:le Requisition . n";ative Requérant Poste Date requise|  Délai m
| V]| Consommateur’ Budgetalre

Réquisition + Détails
Parﬁelle 128553001171 600001 1| 987,2017-05-15/60j 00h 49m|929 40 ___ Détail du groupe
Autonsatlons reliées au groupe
I:IConsommateur

Requlsmon + Détails
148.65 Détail du groupe
Autorisations reliées au groupe

Budgétaire Finale 128609001171 600001 1| 987(2017-05-22(53 09h 55m

Confirmation -- dialogue de page Web
A gue de pag

Voulez-vous autoriser les groupes d'autorisation sélectionnés?
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ANNEXE 2 — CONFIRMATION D’ARTICLES A CONTRAT

La confirmation d’articles a contrat permet de confirmer ou de valider le prix ou la quantité d’'une facture reliée a un
contrat répétitif sans réception. Si un article n’appartenant pas au contrat a été ajouté a la facturation, I'utilisateur doit
valider celui-ci également.

| Appliquer |
Critéres de sélection
Requérant T =] = |GRM
[ Requérant/Autorisateur
Unité adm.
Prérogative d autorisation ® Aucune
ORéguliere
OEtendue
Tableau de bord
Lignes de réquisitions Lignes de réquisitions - Autorisati Immobilisations
1- A conpléter [ = 2-A autoriser-Budget [ pa | (peuimporte funité administrative)
2X- Autorisateur 3 déterminer [ 125 2F- A autoriser - Technique - A | | Secteur
2- En attente d'étre autorisée - Budget | Prépanation/de ia mise en service
2F-Enattente d étre autorisée - Technique  — Etiquettes 3 apposer i—— i
2A- A déterminer I X - Mises en sewvice a signaler |
2B- Note aurequérant [ 15 <
2C- Note & I'acheteur .|
2D- AMD en cours | Dk — 1
2E- AMD complété — Facis 2 el 2l
2R- Autorisée - En attente d'étre acheminée aux achats| -] — ENSE
3- Attente préparation — sz Confirmation d'articles a contrat
3A- Fournisseur 3 sélectionner [ 2% = (peuimporte funité administrative) g
3B- Attente AMD — Lignes de factures avérifier B
3C- En appel offres/demande prix [ 23 Ncoritner —
3D- Atterte de livraison [ vz Erreur de prix —
3E- Sortie AMD | I Erreur de quartité ——|
4- Commande 2 approwver || Article ajouté —T
4A- Commande approwée [ 308 =3 A autoriser —
5- Livraison partielle [ =3

Afin de voir une liste des factures en litige ou a confirmer, cliqguez sur _:’I a droite de la ligne Lignes de factures a
vérifier.

| Appliquer |

Filtre de la Liste des factures a vérifier

i par
Prérogaive =

Deux méthodes de tri sont disponibles : produit ou facture interne. Par défaut, facture interne s’affiche. Sélectionnez la
prérogative Aucune puis cliquez sur Appliquer.

| Qté facturée | Cout facturée | Montant
i ST RS e s | =2 50, 180000 900.00
6 ON. PLEINE VOLLRATH 62177 MANCHE BLEU-VERT 7 56000 29.20

| 167224 14-ACHETEUR14

Une liste des produits a vérifier s’affiche. Sélectionnez la ligne de produits que vous désirez vérifier en cliquant sur le
numéro de facture.

Le type de validation peut varier. Cela peut étre soit une validation de prix, de quantité, une confirmation ou une
autorisation budgétaire.

Espresso
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Validation de prix

Dans le cas ou le prix de la facture est différent du montant total du bon de commande, le requérant ou I'autorisateur
devra déterminer si le montant payé sera celui de la facture ou du bon de commande.

I Enregistrer I Transférer aux achats |

Factures a vérifier
m Fact. int.| Ach. | Commande SR| IM | Site | N° produit| Qté commandée|Qté facturée|Coiit commandé|Coit facturé| Montan

O 167224 | 14 | 100412 [GRM2179) @ |@ O] 1 | 1120124 5 7 5.00 560 | 39.20

Description: CUIL. SERVICE SPOODLE PLEINE 60N. VOLLR.

Code d'article : 969-62177
uiC:
Préposé princ. :

_§Et|it7:‘§-3 vg_liggrﬁ A3 Prix N

w3 S A lid ] 1999, 987)  Quantité accepté
ureau : Erreur prix - Requérant [ Quantité| Supérieur - Payé selon commande 999, 987) | 7
——— — — . |Inférieur - Payé selon facture ARE

Historigue des notes I 2] Confirmation Supérieur - Payé selon facture (ach) |

Autori. budg. [REqiise v

Validation de la quantité

Si la quantité de la facture est différente de celle sur le bon de commande, il faudra valider la quantité et la modifier au
besoin.

Transférer aux achats |
Factures a vérifier
mm SR | IM | Site | N° produit| Qté commandée|Qté facturée|Coiit commandé|Cot facturé Montant]
167224 | 14 100412 |GRM-2179 | 0| 1 | 1120124 5 7 5.00 560 39.20
Description: CUIL. SERVICE SPOODLE PLEINE 60N. VOLLR.

Code d'article : 969-62177
uiC:
Préposé princ. :

_Statut : 7-a confirmer _

f 2o Prix — |BRM (418-888-9999, 987) [ Quantité accepté
Bureau : Erreur quantité - Requérant | Quantité BT RM (418-888-9999, 987) | 7
~ | Hewogedesnoes | Confirmation|Validée SR\ (418-888-9999, 987)
Autori_budg [Requse v
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Confirmation de service

Cette option sert a confirmer qu’un service a été rendu. Lorsque le département des comptes fournisseurs recevra la
facture et qu’elle est reliée a un contrat de service sans réception, il faudra effectuer une confirmation que le service a

bien été rendu.

Enregistrer | Transférer aux achats |

Factures a vérifier

[N] |Fact. int.| Ach. | Commande
O | 167224 | 14 100412 |GRM-2179 |8

Description: CUIL. SERVICE SPOODLE PLEINE 60N. VOLLR.

SR | IM | Site | N° produit|Qté commandée|Qté facturée|Coit commandé|Coit facturé|Montant

1120124 5 i 5.00 5.60 39.20

Code d'article : 969-62177
uiC:
Préposé princ. :

Statut : 7-a confirmer GRM (418-888-9999, 987)  Quantité accepté
Bureau Conﬁrmatnon Requerant] Quantlte RM (418-888-9999, 987) | 7

Ristoriolis des fibtes -] Conﬂrmatlon A confirmer RM (418-888-9999, 967)

Autorisation budgétaire

Il est possible que la facture requiére une autorisation budgétaire. Dans ce cas, I'autorisateur devra sélectionner
Autorisée ou Refusée.

Transférer aux achats I

Factures a vérifier

| [M] | Fact. int.| Ach. | Commande | Contrat | Rép. | SR | IM | Site [N® produit M
166454 | 66 102567 [E[O] 1 | 2220022 20 24.90 27.00 | 540.00

Description: SERINGUE BD 20ML S/LATEX SLIP TIP B40

Code d'article : ED301625
uic :
Préposé princ. ; 900200 - Jennifer Thériault

Statut : 6-a valider PriX| Supéricur- Paye seli ™ Michel Charlebois (514-766-0134, 3397)  Quantité accepté
[Bureau : Autorisation budgétaire - Autorisateur | Quantité v
Historique des notes 4 Confirmation v
| Autori. budg. A =utoriser ~ Michel Charlebois (514-766-0134, 3397)

Autorisations budgeialres a compléter
| Nature |Statutl Autorisateur | Téléphone [Postel _ Courriel |
Consommateur Finale Michel Charlebois 514-766-0134|3397 |michel.charlebois@logibec.com (](I 00 I Autorisée Refusee ﬂ




