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0 Introduction / Préalable 
0.1 Préalable 

 
Au préalable, nous considérons que l'utilisateur dispose d'un compte déjà paramétré sur Agapai. 
 
Avant de pouvoir créer des commandes, le gestionnaire des achats doit renseigner des fiches pour chacun de ses fournisseurs ainsi que pour ses marchés 
conclus avec ses fournisseurs. Ces données sont utilisées au moment de la création des commandes. Elles servent aussi à automatiser la saisie des données 
des commandes. 
 
Dans son travail quotidien, le gestionnaire des achats doit, à partir de la planification des menus, créer des commandes pour approvisionner la cuisine. 
Les besoins journaliers sont automatiquement calculés à partir de la planification des menus. A partir des besoins journaliers, le gestionnaire va : 

 Préparer les précommandes : regrouper des besoins et les assigner à des fournisseurs, 
 Valider les précommandes en commandes fermes, 
 Suivre les livraisons (qui auront été réceptionnées par le magasinier), 
 Suivre ses achats. 

 
Ce guide de formation se découpe en 2 parties: 
 
La 1ière partie présente les apprentissages de base pour planifier les commandes avec : 

 Mise en place d'un environnement fonctionnel afin de créer ses commandes  
o Créer ses fiches fournisseurs, 
o Créer ses fiches marchés, 
o Configurer ses préférences de conditionnement, 

 Création et planification des précommandes et des commandes. 
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L'objectif de cette partie est que le gestionnaire des achats soit autonome pour faire ses premières planifications de commandes. 
 
La 2ième partie permet d'approfondir les connaissances concernant la gestion des fiches fournisseurs/marchés et le suivi des achats avec :  

 Gestion et partage de ses fiches fournisseurs et de ses fiches marchés, 
 Demande d'ajout de nouveaux conditionnements aux articles, 
 Mise en place des indicateurs d'origine (local, régional) 
 Suivi des achats (livraisons) 

 
Le suivi des achats, du respect de la loi EGALIM, des problèmes de livraisons ne sont pas abordés dans ce guide. 
Veuillez vous référer au "Guide d'utilisation - RC-SP suivi et pilotage ". 
 
Rappel pour vous connecter : 

 Pour commencer, connectez-vous à la plateforme : https://pro.agapai.fr 
 Utiliser vos identifiants et mot de passe 

 
  



   Guide d’utilisation – restaurant collectif  –  gestion des commandes 

Pour le gestionnaire des achats - Agapai® /28.08.2020   Page 5 sur 33  

0.2 Présentation générale d’une page type 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

4’ 

5 

3 

4bis 

7 

4 
 En cliquant sur votre nom ou sur le rond avec l’image, vous accédez à la page « Mon compte 

utilisateur » pour gérer votre profil d’utilisateur. Vous accédez ainsi à 3 onglets : « Mon profil », 
« Mot de passe » et « Mes organisations ». 

 En cliquant sur le nom de l’entité en orange, apparaissent les noms des entités dont vous êtes 
membres, à vous de choisir celle dans laquelle vous allez travailler. 

Bouton qui vous permet de vous déconnecter de la plateforme. 

Le menu principal vous permet de naviguer d’une page à l’autre de l’application. 

En cliquant sur la photo, un menu secondaire apparait avec des liens directs vers les pages de 
configuration du profil de l’organisation, de votre compte utilisateur ou de l’assistance. 

Optionnel : certaines pages peuvent être constituées de plusieurs onglets (sous-page). 

 Titre (et sous-titre) de la page dans laquelle vous vous trouvez. 

 Corps de la page que vous accédez.  

Champ d’accès au moteur de recherche pour trouver les organisations référencées dans le 
réseau. 

 En cliquant dessus : vous réduisez le menu en largeur ou vous le faites réapparaitre. 
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0.3 Présentation générale de l'organisation d'une page avec planning ou listing 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

En cliquant sur le bouton 

  /    
les champs de filtre supplémentaire 

s'ouvre se ferme en dessous.  

1 
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Une page de listing se définit toujours avec un parti filtre par mots clés  et filtre spécifique . 
Selon les filtres choisis :  

 Le listing  se mettra à jour, 

 Le nombre de résultats correspondant s'affichera , 

 Des résultats agrégés peuvent être calculés en , 
 Le bouton  présent dans l'entête de chaque colonne permet de trier le tableau dans l'ordre 

croissant ou décroissant. 
 
Si la liste est grande, le tableau est paginé. Pour aller d'une page à l'autre cliquez sur les éléments 

numérotés à côté de . Le sélecteur en  permet de choisir le nombre de résultats affichés par page. 

En , vous pouvez choisir les colonnes qui apparaîtront ou non dans le tableau. 

Des boutons d'actions générales sont disposés en comme par exemple les boutons d'export. 
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0.4 Présentation générale du menu principal 
 
Le menu se construit selon les abonnements sélectionnés.  
 

Support image Support procédure 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Les menus que nous allons aborder dans ce guide d'utilisation sont : 
 
(1) Dans la section "Configuration" du menu : 

 La page "Config. de fonctionnement" permet de configurer le fonctionnement de votre restaurant (jours et moments 
de fonctionnement, types de convives…). 

 La page "Paramétrages divers" permet de cocher des options d'automatisation de fonctionnement général. 
 
(2) Dans la section "Mes fournisseurs" du menu : 

 La page "Fournisseurs" permet de gérer votre carnet d'adresse de vos fournisseurs. 
 La page "Marchés" permet de gérer vos fiches marchés et leur évolution. 
 La page "Suivi Livraisons" permet de faire le suivi des livraisons, identifier les problèmes de livraisons (surfacturation, 

refus pour non-conformité de produit…). 
 La page "Suivi Achats" permet de suivre vos commandes et d'extraire les statisitiques de gestion. 

 
(3) Dans la section "Gestion/suivi achats" du menu : 

 La page "Planification besoins" : permet de gérer la planification de vos besoins, en lien avec la planification des menus. 
Permet de créer les précommandes, en lien avec l'état des stocks et des commandes en cours. 

 La page "Achats" : permet de gérer la planification des commandes et de créer des commandes intempestives. 
 La page "Gestion consommation": permet de faire le suivi de fréquentation du restaurant et de calculer le coûts repas… 

 
(4) Dans la section "Magasin / stock" du menu : 

 La page "Livraisons" : permet de gérer les livraisons qui vont entrer en stock.  

1 

2 

3 
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0 Apprentissage de base de la planification des commandes 
0.1 préparation aux commandes : lister ses fournisseurs et ses marchés  

 
Support image Support procédure 

 

 
 

 
 
 

Comment créer une fiche fournisseur ? 

Allez dans le menu : Mes fournisseurs/Fournisseurs (1). La page de listing de vos 
fournisseurs s'ouvre. 

 Cliquez sur . La fiche de description de fournisseur s'ouvre (2) avec 3 
sections à remplir :  

o Description de l'entreprise et Information d'activité (3 et 4) 
o Contacts 
o Suivi 

 Renseignez à minima les champs obligatoires : nom et n°SIRET de la société. 
 
Certains fournisseurs sont déjà référencés dans la plateforme. Pour lier votre fiche de 
renseignements fournisseur : 

 Saisissez le n° SIRET de la société en premier.  
Note : si celui-ci correspond à un fournisseur déjà référencé, les champs de 
description de l'entreprise vont se remplir automatiquement avec les 
informations déjà connues. 

 Complétez la fiche en apportant un maximum de renseignements sur la société 
(3) : adresse, email de la société, n° de téléphone… 

 Renseignez la fiche en apportant un maximum de renseignements sur l'activité 
de la société (4). 

o Indiquez le type d'activité et la classe d'articles qu'il peut fournir. Cela 
vous aidera à trier vos fournisseurs par la suite, 

o Indiquez si le fournisseur livre des produits uniquement d'origine locale 
et/ou régionale. Cette donnée est notamment utilisée pour le suivi des 
achats, 

o Mentionnez les jours de livraison. Ces informations seront utilisées 
dans la page de création d'une précommande. 

 N’oubliez pas d'enregistrer . 
 
Pour renseigner vos contacts dans la société, ouvrez la section "contacts" en cliquant sur 
la flèche (5) 
 
Les contacts sont toutes les personnels de la societé avec lesquels vous êtes en 
interractions : le commercial, le livreur, le service-après-vente… 

1 

2 

3 
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L'intérêt de saisir ces informations est qu'elles seront réutilisées par la suite dans la page 
de création des précommandes, dans la page de commandes, dans les bons de 
commandes, dans les pages de gestion des livraisons. 
 
Pour chaque contact : 
 

 Cliquez sur . Une nouvelle ligne apparaît (6). 
 Renseignez le nom du contact (obligatoire) 

Note : vous pouvez aussi lui donner le nom de "SAV". 
 Renseignez ensuite sa fonction dans la société, son prénom, son téléphone et 

son email. 
 Renseignez les tags :  

o "commercial" : les informations de ce contact apparaîtront dans la 
page de gestion des précommandes et sur les bons de commandes. 

o "livraison" : les informations de ce contact apparaîtront dans la page 
de gestion des livraisons. 

o Note: en général, la fonction et le tag sont identiques. Toutefois, pour 
les petites sociétés, votre contact peut avoir plusieurs tags. 

 N’oubliez pas d'enregistrer . 
 

 
 

 
 

 

Comment voir une fiche détail  fournisseur ? 

 

Allez dans le menu : Mes fournisseurs/Fournisseurs (1) et cliquez sur  pour voir la 
fiche détail d’un fournisseur, exemple d'une fiche fournisseur complète. 
 
Elle est constituée de 3 sections :  

 Description de l'entreprise et Information d'activité : contient les informations 
générales de la société. 

 Contacts : contient la liste des contacts dans la société. 
 Suivi : permet de suivre sur une période définie (2) les différentes statistiques 

des achats auprès de ce fournisseur dont : 
o La ventilation des achats par procédures marché/gré-à-gré, les 

statistiques. 
o Les statistiques sur les commandes. 
o Les statistiques sur les problèmes de livraisons. 

 

6 

1 

5 
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Pour voir toutes les livraisons de ce fournisseur sur la période définie :  
 

 Cliquez sur (3).  
 La page "Suivi livraisons" s'ouvre. Les paramètres de filtre sont déjà définis et la 

liste des livraisons de ce fournisseur apparaît. 
 
 
Pour voir tous les marchés de ce fournisseur:  
 

 Cliquez sur (3).  
 La page "Marchés" s'ouvre. Les paramètres de filtre sont déjà définis et la liste 

des marchés de ce fournisseur apparaît. 
 

Qu’est-ce qu’un marché ? 

Note : un marché, dans la plateforme Agapai, est une fiche de renseignements du marché qui vous lie avec un fournisseur en direct ou via un groupement d'achats ou une centrale d'achats. 
Il constitue un accord sur une période donnée pour un achat (du côté acheteur) et la fourniture (du côté fournisseur) d'une liste d'articles, dans un conditionnement particulier, pour une 
quantité et et un prix défini à l'avance. Dans l'achat public, le marché est constitué après une procédure d'appel d'offre qui mène à un acte d'engagement. 

 
 
 

 
 

Comment créer une fiche marché ? 

Allez dans le menu : Mes fournisseurs/Marchés (1). La page de listing de vos marchés 
s'ouvre. 

 Cliquez sur . La fiche de description de marché s'ouvre (2) avec 3 
sections à remplir :  

o Description du marché  
o Article(s) du marché 
o Suivi 

 
Renseignez les informations de description générale du marché : 

 Donnez un nom qui soit explicite à votre marché comme : "Marché MAPA 
Volaille 2018/2019". 

1 

3 
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 Saisissez le nom du fournisseur : en cliquant sur le champ (3), la liste de tous nos 
fournisseurs apparaît. En écrivant le début du nom du fournisseur dans le 
champ, la liste se réduit. Sélectionnez alors le fournisseur qui détient le marché. 

 Définissez la période du marché. 
 Téléchargez l'acte d'engagement du marché (5): 

o Cliquez sur , une fenêtre s'ouvre pour trouver votre 
fichier sur votre ordinateur. 

o Vous pouvez télécharger plusieurs documents. 
 Indiquez si tous les articles associés à ce marché sont d'origine locale et/ou 

régionale. Cette donnée est notamment utilisée pour le suivi des achats. 
 Sélectionnez la classification du marché (4) parmi : 

o "MAPA" : c'est un marché que vous avez directement avec votre 
fournisseur, 

o "Groupement" : c'est un marché que vous avez fait via un groupement 
d'achat dont vous êtes adhérents, 

o "Centrale" : ce n'est pas à proprement un marché mais une accord via 
une centrale de référencement, 

o "Autre" : pour tous les autres types de marchés. 
 
Pour renseigner les articles du marché, ouvrez la section "Article(s) du marché" en 
cliquant sur la flèche (6) 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la section section "Article(s) du marché", vous trouvez : 

 Un formulaire pour ajouter de nouveaux articles (7) à la liste. 
 Une liste les articles et les paramètres d'engagements (prix, quantité…) (8) 

 
 
Pour chaque article à ajouter dans le marché :  
 

 Cliquez dans le champ "Saisir le nom de l'ingrédient/article" (7-1) 
 Entrez un mot clé de l'ingrédient que vous cherchez. La liste des articles apparaît 

en prenant en compte le mot clé. 
 Saisissez le nom de l'article. 
 Selon les articles, il peut y avoir plusieurs types de conditionnements 

disponibles. Choisissez le bon conditionnement (7-2).  
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Note: la case reste en gris s'il n'y a pas de choix multiple disponible. 
 Saisissez la quantité engagée sur cet article, en relation avec le 

conditionnement. 
 Indiquez si le prix est modifiable selon 3 options: 

o "Fixe" : le prix est fixe pour toute la période du marché. 
o "Révisable": le prix est révisable dans la période du marché à des dates 

définies. 
o "Variable": le prix peut varié selon un index. 

 Indiquez le prix unitaire d'engagement sur cet article en € HT, en relation avec 
le conditionnement. 
Note: si le prix est révisable, renseignez un prix indicateur. 

 Indiquez si l'article est considéré comme local / régional. 
 Si le fournisseur et/ou le marché n’est ni local ni régional, il peut toutefois 

proposer des produits locaux ou régionaux dans un marché. Chaque  produit 
peut être tagué indépendamment en local / régional. 

 Téléchargez la fiche produit associée à l'article. 

 Cliquez sur , la liste (8) se met à jour. 

 N’oubliez pas d'enregistrer . 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7-1 7-2 

7 
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Comment voir une fiche détail marché ? 

Allez dans le menu : Mes fournisseurs/Marchés (1) et cliquez sur  pour voir la fiche 
détail d’un marché, exemple d'une fiche marché complète. 
 
 
Elle est constituée de 3 sections :  
 

 Description du marché : qui contient les informations générales du marché avec 
les actes d'engagement. 

o Cliquez sur un acte d'engagment pour le visualiser (1'). 
o Supprimez un document d'acte d'engagement en cliquant sur la petit 

croix rouge en haut à droite du document . 
 
 Article(s) du marché : qui contient la liste des engagements (2). 
 
 Suivi : qui permet de suivre l'état d'avancement d'un marché : 

Une barre de progression permet de visualiser l'état d'avancement pour chaque 
article du marché (3). 

 
Pour voir toutes les livraisons associées à un article d'un marché,  
 

 Cliquez sur  de l'article qui vous intéresse.  
 La page "Suivi livraisons" s'ouvre. Les paramètres de filtre sont déjà définis et la 

liste des livraisons de cet article pour ce marché apparaît. 
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0.2 Préparation aux commandes : les conditionnements 
 

Support image Support procédure 
 

A quoi servent les préférences de conditionnement ? 

Les fiches techniques sont toutes définies avec les unités de base des articles : "kg", "litre" ou "unité". Les articles dont l'unité de base est "unité" doivent être calibrés. Toutefois, pour les 
commandes, les réceptions (livraisons) et la gestion de stock (inventaire, sorties stocks), le cuisinier, le gestionnaire des achats et le magasinier raisonnent selon des conditionnements et non 
selon l'unité de base. Par exemple : 

 Boite 5/1 pour les haricots verts,  
 Outre de 10 litres pour du lait, 
 Sac de 5kg pour des pâtes… 

 
Un taux de conversion est appliqué pour passer de l'unité de base au conditionnement de l'article. Par exemple : une boite 5/1 de haricots verts correspond à 2,21 kg (poids net égouté). 
 
Les préférences de conditionnement sont utilisées pour l'affichage automatique des articles dans toutes les pages de gestion des précommandes/commandes, réception (livraisons) et gestion 
de stock dans ce conditionnement et non pas dans leur unité de base. De cette manière, l'utilisateur ne perd pas de temps à convertir les articles. 
 

 

 
 
 
 
 
 

Comment paramétrer les préférences de conditionnement ? 

Les préférences de conditionnement permettent de mieux gérer les commandes, les 
réceptions et le stock/inventaire. Elles correspondent à l’unité de facturation et au 
conditionnement le plus souvent utilisé dans votre restaurant. 
 
Ainsi, dans les pages commandes, livraisons, inventaire, l’ingrédient sera visible par 
défaut selon le conditionnement préféré que vous aurez défini, et non dans son unité de 
base. 
 
Allez dans le menu : Configuration/Liste d'articles (1) puis dans l'onglet Préférences 
de conditionnements (2). 
 
Un listing des articles que votre organisation utilise s'affiche. 
 
Pour trouver plus rapidement l'article dont vous souhaitez modifier le conditionnement, 
cliquez dans le filtre de recherche et écrivez un mot de recherche (3). 

 Choisissez dans le listing affiché votre ingrédient. 
 Cliquez sur la case du conditionnement de l'article que vous souhaitez dans la 

colonne « Type préféré » (4). La liste des conditionnements disponibles de cet 
article s'affiche.  

 Sélectionnez le conditionnement souhaité (4') 

1 
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 Le taux de conversion associé à ce conditionnement pour cet article se met à 
jour automatiquement (5). 

 N’oubliez pas d’enregistrer . 
 
 
Certaines cases de conditionnement sont grises car il n'y a pas de choix possible autre 
que l'unité de base. 
 
Pour vérifier le fonctionnement, allez dans le menu : Magasin - Stock / Etat stock (6). 
 

 Cliquez dans le filtre de recherche et écrivez un mot de recherche (7). 
 Vérifiez l'affichage du stock (8) qui correspond au conditionnement 

précédemment sélectionné.(dans l’exmple : boite 3/1) 
 

 
 

0.3 Préparation des précommandes et création des commandes 
 
Il existe 2 manières de créer des commandes.  

 Depuis la page de planification besoin : création des commandes liées aux besoins qui sont calculés à partir de la planification des menus.  
 Depuis la page de planification des achats : création des commandes intempestives, i.e. non liées à un besoin particulier. C'est le cas par exemple 

pour les huiles de fritures…  
 
Pour obtenir un bon de commande il faut passer par plusieurs étapes : 

 préparation : on regroupe des besoins en précommande.  
 confirmation des précommandes : il s'agit de valider le prix et la date de livraison. 
 validation des commandes : il s'agit de la finalisation de la commande : acceptation par le gestionnaire + création d'un bon de commande. 
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Support image Support procédure 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Comment visualiser mes besoins ? 

Allez dans le menu : Gestion/suivi achats/Planification besoins (1). 
Un tableau de bord récapitulatif des besoins quantifiés sur une semaine apparaît sous 
la forme d'un planning. 
 
Choisissez la date de la semaine qui vous intéresse (2) 
 
Les besoins sont calculés par jour et par ingrédient/article à partir de la planification 
des menus. (Le calcul est automatique). 
 
Un code couleur facilite la gestion : 

  besoin non traité, 

  besoin non traité dont il faut s'occuper en priorité, 

  besoin traité et associé à une commande, 

  besoin traité mais non associé à une commande (probablement que le 
stock était suffisant pour couvrir le besoin associé). 

 
 
Utilisez le champ de recherche « Recherche dans la liste » avec des mots clés (nom du 
fournisseur, nom de l'article/ingrédient, nom de la famille…) pour filtrer et trouver une 
commande particulière. 
 
Les filtres (3) permettent de visualiser les besoins par statut de traitement (voir code 
couleur). 

En cliquant sur  (4), des filtres complémentaires apparaissent avec les 
champs : Famille, Catégorie et Gamme.  
Sélectionnez les champs selon votre recherche. 
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Comment créer une précommande à partir des besoins planifiés ?  

Allez dans le menu : Gestion/suivi achats/Planification besoins (1). 
 
Cliquez sur une case orange ou rouge (2). Cela ouvre une page de création d'une 
précommande pour l'article qui vous intéresse (3).  
 
Cette page est constitué de 5 parties :  

 Liste des besoins (4) : liste tous les besoins de l'article sélectionné par date et 
qui ne sont pas encore traités. Sélectionnez plusieurs besoins afin de les 
agglomérer pour créer une précommande commune. 

 Quantité à commander (5) : indique le total à commander, en fonction des 
besoins précédement sélectionnés. Vous pouvez faire varier la quantité à 
commander en + ou en -. 

 Informations sur les stocks (6) : vous indique le stock prévisionnel au jour du 
premier besoin sélectionné. Ce stock prend en compte le stock actuel ainsi que 
les pré-commandes en cours de planification, les commandes déjà validées et 
donc en cours de livraison ainsi que les sorties stock prévues dans ce laps de 
temps. 

 Fournisseur (7) : permet de sélectionner la date de livraison, le nom du 
fournisseur, le conditionnement (lorsque plusieurs sont disponibles) ainsi que 
la procédure d'achat et le marché associé en cas de procédure au marché. 

 Informations sur les marchés & les commandes précédentes (8) : informe sur 
la dernière commande de cet article (date, nom du fournisseur et prix) ainsi que 
sur tous les marchés en cours (à la date de livraison sélectionnée) auquel cet 
article peut être attaché. 

 
 
 
Deux cas de traitement se présente :  

 Votre stock suffit à couvrir le besoin, vous n'avez donc pas besoin de créer une 
précommande. 

 Votre stock ne couvre pas le besoin, vous devez créer une précommande. 
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Cas n°1, le stock est suffisant pour couvrir les besoins, il n'est pas nécessaire de créer de 
précommande associée : Dans l’exemple : ail haché 
 
 

 Dans le cas ci-joint, la somme des besoins sélectionnés est de 3,35kg (9-1). 
 Le stock prévisionnel est de 3,35kg (9-2). 
 Une alerte est créée: "Attention besoin couvert par stock" (9-3). 
 Définissez une variation de commande de -3,35 kg. 
 Le total à commander passe à 0kg. 

 N’oubliez pas d'enregistrer . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Au moment de l'enregistrement, vous revenez dans la page de planification des besoins. 
Ce besoin traité passe en bleu dans le planning (10). 
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Cas n°2, le stock n'est pas suffisant pour couvrir les besoins, il faut créer une 
précommande associée : Dans l’exemple : Bleu d’Auvergne-AOP 
 

 Dans le cas ci-joint, la somme des besoins sélectionnés est de 6kg (11-1). 
 Le stock prévisionnel est de 0kg (11-2). 
 Le total à commander passe à 6kg. 
 Définissez la date de livraison (11-3) 

 
Si un marché associé à cet article est valide à la date choisie : 

 Tous les autres champs du fournisseurs se remplissent automatiquement (nom 
du fournisseur, conditionnement de l'article, type de procédure en marché et 
référence de marché). 

 Les jours de livraison du fournisseur s'affiche à droite de la date en vert si le jour 
sélectionné est un jour de livraison du fournisseur et en rouge sinon. 

 Le nom du marché apparaît dans la partie "Informations sur les marchés" (11-4) 
et le prix se met à jour automatiquement (11-5). 

 N’oubliez pas d'enregistrer . 
 
S'il n'y a pas de marché associé à la date choisie :  

 le type de procédure est automatiquement en "gré-à-gré". 
 Sélectionnez le fournisseur, 
 Les jours de livraison du fournisseur s'affiche à droite de la date en vert si le jour 

sélectionné est un jour de livraison du fournisseur et en rouge sinon. 

 N’oubliez pas d'enregistrer . 
 
 
 
 
Au moment de l'enregistrement, vous revenez dans la page de planification des besoins. 
Ce besoin traité passe en vert dans le planning (12). 
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Comment visualiser mon planning des précommandes et des 
commandes ?  

Allez dans le menu : Gestion/suivi achats/Achats (1). 
 
Une page s'ouvre avec un planning récapitulatif des précommandes et des 
commandes, par jour et par fournisseur. 
 
Choisissez la date de la semaine qui vous intéresse (2) 
 
Un code couleur facilite la gestion : 

  précommande en préparation  
  commande prête en attente de validation 
  commande validée 
  commande livrée ou refusée 

 indicateur du nombre de commandes refusées 
 
Utilisez le champ de recherche «  Recherche dans la liste » avec des mots clés (nom du 
fournisseur, nom de l'article/ingrédient, nom de la famille…) pour filtrer et trouver une 
commande particulière. 

En cliquant sur , des filtres complémentaires apparaissent avec les 
champs : Famille, Catégorie et Gamme.  
Sélectionnez les champs selon votre recherche. 
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Comment créer une précommande pour des besoins non planifiés ? 

Allez dans le menu : Gestion/suivi achats/Achats (1). 

 Cliquez sur . 
 
 
 
 
La page de création d'une précommande s'ouvre (2). 
 

 Choisissez un ingrédient/article (3): 
o Ecrivez le début du nom de l'article, 
o Une liste filtrée des articles apparaît, 
o Sélectionnez dans la liste celui qui vous intéresse. 

 Définissez la date de livraison (4). 
 
Si un marché pour cet ingrédient/article à cette date existe, tous les autres champs 
vont se remplir automatiquement. 
 

 Définissez la quantité totale que vous souhaitez commander, 
 
Si aucun marché pour cet ingrédient/article à cette date existe, vous devrez remplir 
tous les autres champs. 
 

 Sélectionnez le conditionnement de l'article (5) si nécessaire (uniquement si 
la case n'est pas grise). 

 Définissez la quantité totale que vous souhaitez commander, 
 Sélectionnez le type de procédure d'achat en "gré-à-gré" (6). 
 Choisissez votre fournisseur (7) 

o Ecrivez le début du nom du fournisseur, 
o Une liste filtrée des fournisseurs apparaît, 
o Sélectionnez dans la liste celui qui vous intéresse. 

 Ajoutez des commentaires si nécessaire, 

 N’oubliez pas d'enregistrer . 
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Comment ajouter une précommande d'articles à une précommande en 
cours ? 

 
Allez dans le menu : Gestion/suivi achats/Achats (1). 
 

 Cliquez sur une précommande ou une commande en cours de validation 
(rouge et/ou orange) pour en afficher le détail (2). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Cliquez sur  (3). 
 
 
La page de création d'une précommande s'ouvre (3') avec certains champs prédéfinis : 

 Date de livraison, 
 Nom du fournisseur. 

 
Remplissez les champs qui manquent : 
 

 Choisissez un ingrédient/article (4): 
o Ecrivez le début du nom de l'article, 
o Une liste filtrée des articles apparaît, 
o Sélectionnez dans la liste celui qui vous intéresse. 

 Sélectionnez le conditionnement de l'article (5) si nécessaire (uniquement si 
la case n'est pas grise). 

 Définissez la quantité totale que vous souhaitez commander, 
 Sélectionnez le type de procédure d'achat en "gré-à-gré". 
 Ajoutez des commentaires si nécessaire, 

 N’oubliez pas d'enregistrer . 
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Comment confirmer une précommande ?  

Allez dans le menu : Gestion/suivi achats/Achats (1). 
 

 Cliquez sur une précommande à traiter (en rouge). 
 Le détail de la précommande s'affiche (2) 

 
 
 
 
 
 

 La liste des articles de la précomande sont listés mais sans statut (3) 
 

 Remplissez le champ du prix unitaire (€ HT) des articles (4) en procédure gré-
à-gré (le prix des articles en marché est automatiquement renseigné grâce aux 
fiches marchés). 
 
Note: en passant la sourie sur le champ prix unitaire des articles en gré-à-gré, 
un popup apparait vous indiquant le prix de la dernière commande pour cet 
article (4). 

 
 Cochez les articles que vous voulez sélectionner (5) pour enregistrement. 

 

 Enregistrer . 
 

 Les statuts des articles sélectionnés (6) se mettent à jour en "Demandé" c’est à 
dire qu'ils sont en attente de validation. 
 

 Le total de la commande se met à jour (7) avec le total HT, la TVA et le total TTC. 
 
En revenant à la page de planification des commandes la couleur de la cellule sera mise 
à jour en orange, avec le statut "Commande en cours de validation".  
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Pourquoi la confirmation et la validation des commandes sont séparées?  

Les étapes de confirmation et de validation des commandes sont séparées car le 
responsable de la validation des commandes n'est pas obligatoirement la personne qui 
prépare les commandes.  
 
Par exemple dans un lycée, un gestionnaire des achats va organiser les commandes et 
un l'agent comptable doit valider (signer) les commandes par la suite. 
 
Il est toutefois possible d'automatiser la validation d'une commande en même temps 
que sa confirmation : 

 Allez dans le menu : Configuration/paramétrages divers (1). 
 Activez l'option "Automatiser la génération des bons de commandes (2). 

 N'oubliez pas d'enregistrer . 
 

 
 

 
 

Comment valider une commande ?  

 
Allez dans le menu : Gestion/suivi achats/Achats (1). 
 

 Cliquez sur une commande en cours de validation (en orange). 
 Le détail de la commande s'affiche (2) 

 
 La liste des articles de la commande sont listés avec le statut "Demandé", c’est 

à dire s'ils sont en attente de validation (3). 
 

 Cliquez sur . 
 La liste des articles de la commande passe en statut "validé" (4) 

 Le bouton  devient . 
 Le numéro du bon de commande apparaît en dessous (5). 

 
 
Si vous voulez ajouter des commentaires dans le bon de commande à destination du 
fournisseur: 

 Ecrivez des commentaires (6) 

 N'oubliez pas d'enregistrer . 
 
Note : l'ajout de commentaire ne peut se faire qu'une fois la commande validée. 
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Comment éditer/exporter un bon de commande ? 

 Cliquez sur . 
 Un fichier excel est généré pour le bon de commande incluant : 

o Vos données d'identification en tant qu'acheteur (dont le nom de 
l'ordonateur et du gestionnaire responsable), 

o Les références du fournisseur (incluant le nom de la société, son 
adresse, son n° CHORUS, le nom/téléphone/email du contact), 

o Le n° du bon de commande, 
o La liste des articles avec le détail de conditionnement, quantité et 

prix, 
o le total de la commande (€ HT, TVA, € TTC), 
o Les commentaires. 
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1 Approfondissement à la planification des commandes 
1.1 Approfondissement à la gestion des fiches fournisseurs et des fiches marchés 

Support image Support procédure 
 

 
 

Comment exporter la liste de vos fournisseurs ? 

Allez dans le menu : Mes fournisseurs/Fournisseurs (1).  

Cliquez sur  pour récupérer les données de vos fournisseurs dans un fichier 
Excel. 
 
Ce fichier contient les colonnes suivantes :  

 Nom des sociétés, adresse, n° SIRET, IBAN, CHORUS,  
 Nom du responsable, téléphone et email de la société, 
 Nom du contact commercial avec son n° de téléphone et son email, 
 Nom du contact livraison avec son n° de téléphone et son email, 
 Les jours de livraison, 
 Tag d'origine de produits local/régional, 
 Statut d'archivage. 

 

 
 

Comment exporter la liste de vos marchés ? 

Allez dans le menu : Mes fournisseurs/Marchés (1).  

Cliquez sur  pour récupérer la liste de vos marchés dans un fichier Excel. 
 
La liste contiendra tous les articles d'engagements avec : 

 Nom du marché, classification du marché, nom du fournisseur, date de début et 
de fin du marché, 

 Tag général d'origine locale/régionale du marché, 
 Nom de l'article, conditionnement associé, quantité et prix d'engagement HT et 

TTC, taux de TVA, tag particulier d'origine locale/régionale de l'article et valeur 
totale de l'engagement, 

 Statut d'archivage. 
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Peut-on supprimer/archiver/recharger un fournisseur de sa liste de 
fournisseurs ? 

Allez dans le menu : Mes fournisseurs/Fournisseurs (1) pour obtenir la liste de tous 
vos fournisseurs. Par défaut, la liste des fournisseurs actifs (en cours) s’affiche. 
 
Pour voir les fournisseurs archivés :  

 Cliquez sur le bouton  puis sélectionnez "Archives" (2). 
 La liste des fournisseurs archivés s’affiche. 

 
Attention : Lorsque vous créez des précommandes, seuls les fournisseurs actifs (en 
cours) sont référencés. 
 
Archiver un fournisseur : 
Si vous ne souhaitez plus travailler avec un fournisseur et que vous n'avez plus de 
marché en cours avec lui, ou que vous ne travaillez plus avec lui pour le moment,  vous 
pouvez l'enlever de votre liste de fournisseurs actifs. Sa fiche est alors archivée mais 
ne sera pas supprimée définitivement. 

 Cliquez sur le bouton d'archivage  (3). 
 Le fournisseur est transféré de la liste des fournisseurs actifs à la liste des 

fournisseurs archivés. 
 

Supprimer un fournisseur : 
Vous ne pouvez supprimer définitivement une fiche fournisseur que si aucune 
transaction n'a eu lieu entre vous. 

 Listez les fournisseurs archivés, 

 Cliquez sur le bouton  du fournisseur que vous voulez définitivement 
supprimer (4) 

 Le fournisseur sera définitement supprimé de la liste des fournisseurs (actifs 
et archivés). 

 

Note : il faut d'abord archiver un fournisseur avant de pouvoir le supprimer 
définitivement. 
 

Réactiver un fournisseur : 
Vous retravaillez avec un fournisseur qui était archivé :  

 Listez les fournisseurs archivés, 

 Cliquez sur le bouton  (5). 
 Le fournisseur sera à nouveau listé dans la liste des fournisseurs actifs. 
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Pourquoi et comment supprimer/archiver/recharger vos fiches marchés ? 

Allez dans le menu : Mes fournisseurs/Marchés (1) pour obtenir la liste de tous vos 
marchés. Par défaut, la liste des marchés actifs (en cours) apparaît (2). 
 
Pour voir les marchés archivés :  

 Cliquez sur le bouton  puis sélectionnez "Archives" (3). 
 La liste des fournisseurs archivés apparaît. 

 
Attention : Lorsque vous créez des précommandes, seuls les marchés actifs sont 
référencés. 
 
Archiver un marché : 
Lorsqu'un marché est expiré, vous pouvez nettoyer votre liste en l'enlevant de votre 
liste de marchés actifs. Sa fiche est alors archivée mais ne sera pas supprimée 
définitivement. 

 Cliquez sur le bouton d'archivage  (4). 
 Le marché est transféré de la liste des marchés actifs à la liste des marchés 

archivés. 
 
Supprimer un marché : 
Vous ne pouvez supprimer définitivement une fiche marché que si aucune transaction 
associée n'a eu lieu. 

 Listez les marchés archivés, 

 Cliquez sur le bouton  du marché que vous voulez définitivement 
supprimer (5). 

 Le marché sera définitement supprimé de la liste des marchés (actifs et 
archivés). 

 
Note : il faut d'abord archiver un marché avant de pouvoir le supprimer définitivement. 
Ce cas de figure peut apparaître si vous avez créé une fausse fiche que vous souhaitez 
supprimer. 
 
Réactiver un marché : 
Au cas ou vous ayez archivé un marché par erreur alors qu'il était encore actif, vous 
pouvez le réactiver :  

 Listez les marchés archivés, 

 Cliquez sur le bouton  (6). Le marché sera à nouveau listé dans la liste des 
marchés actifs. 
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Comment gérer la reconduction de marché ? 

Allez dans le menu : Mes fournisseurs/Marchés (1). 
 

 Choisissez le marché que vous voulez reconduire. 

 Cliquez sur le bouton dupliquer  (2). 
 La page de détail du marché s'ouvre avec toutes les données récupérées du 

marché d'origine mais :  
o  le nom de la référence est mis à jour avec l'ajout de " - copie 1" (3) 
o la période du marche est resetée (4). 

 Renommez le marché, 
 Définissez la nouvelle période du marché, 
 Ajoutez le document justificatif du renouvellement du marché dans « acte 

d'engagement ». 
 Vous pouvez ajouter des commentaires (par exemple indiquer que c'est un 

renouvellement). 

 N'oubliez pas d'enregistrer . 
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Peut on avoir plusieurs marchés en parallèle pour un même article au 
même moment ? 

Il est possible qu'un même article soit référencé dans plusieurs marchés en parallèle, sur 
une période commune, avec le même fournisseur ou non, avec le même 
conditionnement ou non. 
 
Au moment de la création d'une précommande, vous aurez la liste des marchés actifs (1) 
avec : 

 le nom des marchés,  
 le nom du fournisseur associé,  
 le conditionnement du marché, 
 le prix du marché, 
 le suivi d'avancement du marché. 

 
Choisissez le marché que vous souhaitez en (2). 

 
Fiche fournisseur – cas n° 1 

 
 
 

Comment mettre en place le suivi des achats locaux / régionaux ? 

Le suivi de l'origine de vos achats se fait grâce aux tags "local" et "régional" dans les 
commandes. Ainsi : 
 

 Un article d'une commande avec le tag "local" sera comptabilisé dans le suivi 
d'achat local. 

 Un article d'une commande avec le tag "régional" sera comptabilisé dans le suivi 
d'achat régional. 

 
Les tags "local" et "régional" sont définis au moment de la création d'une 
précommande/commande. 
 
Note : il est fastidieux de devoir le faire à chaque commande de chaque article tout au 
long de l'année. Ainsi, il existe plusieurs échelons pour automatiser le remplissage de 
cette information. 
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Echelon n°1 : Lorsque vous savez qu'un de vos fournisseurs ne fournit que des produits 
locaux et/ou régionaux, vous pouvez cochez les tags "local" et/ou "regional" dans la fiche 
fournisseur associée (1). 
 
Ainsi :  

 Tous les marchés assignés à ce fournisseur auront les tags marché "local" et/ou 
"régional" prédéfini (2) ainsi que pour chaque article du marché (3). 

 Toute précommande que vous lui assignerez par la suite aura les tags "local" 
et/ou "régional" prédéfinis. 

 
 
 
 
 
 
Echelon n°2 : Si vous savez qu'un marché ne propose que des articles locaux et/ou 
régionaux, vous pouvez cocher les tags "local" et/ou "régional" (2). Ainsi chaque article 
du marché aura la même définition (3). Ceci est vrai même si le fournisseur ne propose 
pas que des articles locaux et/ou régionaux. 
 
Ainsi : 

 Toute précommande associée à ce marché aura les tags "local" et/ou "régional" 
prédéfinis. 

 
 
 
 
 
 
Echelon n°3 : Si dans un marché avec un de vos fournisseurs, il existe des articles dont 
vous savez qu'ils sont locaux et/ou régionaux (4) sans que le marché au total le soit, vous 
pouvez cocher les tags "local" et/ou "régional" de l'article associé (5). 
 
Ainsi : 

 Toute précommande associée à cet article de ce marché aura les tags "local" 
et/ou "régional" prédéfinis. 
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1.2 Approfondissement à la gestion des commandes  
 

Support image Support procédure 
 

 

Comment éditer/exporter tous les bons de commande d'une semaine ? 

Allez dans le menu : Gestion - suivi achats/Achats (1). 
La page de planning des précommandes/commandes s'affiche. 
 

 Cliquez sur . 
 Un fichier Excel est généré avec plusieurs feuilles, chacune correspondant à 

un bon de commande de la semaine. 
 Pour chaque bon de commande sont inclus: 

o Vos données d'identification en tant qu'acheteur (dont le nom de 
l'ordonateur et du gestionnaire responsable), 

o Les références du fournisseur (incluant le nom de la société, son 
adresse, son n° CHORUS, le nom/téléphone/email du contact), 

o Le n° du bon de commande, 
o La liste des articles avec le détail de conditionnement, quantité et 

prix, 
o le total de la commande (€ HT, TVA, € TTC), 
o Les commentaires. 

 
Note : uniquement les bons de commandes validés (en vert dans le planning) seront 
exportés dans le fichier Excel. 
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Comment prendre en compte les informations de stock au moment de 
créer une précommande ? 

L'évolution du stock dans le temps dépend : 
 Du stock actuel,  
 Des entrées certaines en stock qui proviennent des commandes déjà validées 

donc en cours de livraison,  
 Des entrées potentielles qui proviennent des précommandes en cours, qu'il 

reste encore à valider, 
 Des sorties déjà planifiées. 

 
Bien entendu, il n'est pas possible de prendre en compte les aléas tel que problèmes de 
livraisons futures qui auront un impact sur l'évolution du stock futur. 
 
Cependant, cette courbe permet de déduire le stock prévisionnel théorique au jour du 
1er besoin à traiter. 
 
 
Ces informations sont celles que l'on retrouve dans la page de création d'une 
précommande (1). 
 
Une alerte apparaîtra en dessous du total à commander (3), en fonction de la totalité des 
besoins (2) : 
 

 Si le stock permet de couvrir la totalité des besoins, une alerte rouge "Attention 
besoin couvert par stock" s'affichera. Si vous le souhaitez, saisissez la valeur de 
stock prévisionnel (1) dans le champ de variation de commande, en négatif (4). 
Ainsi, le total sélectionné (2) sera diminué du stock prévisionnel pour que le total 
à commander s'annule. Aucune précommande ne sera alors créée. 

 Si le stock permet de couvrir une partie seulement des besoins, une alerte 
orange "Attention besoin partiellement couvert par stock" s'affichera. Si vous 
le souhaitez, saisissez la valeur de stock prévisionnel (1) dans le champ de 
variation de commande, en négatif (4). Ainsi, le total sélectionné (2) sera 
diminué du stock prévisionnel. De cette manière vous pourrez réduire le stock.  

 
La prise en compte des stocks au moment de créer les précommandes vous permez de 
réduire au maximum les stocks en cours et de vous approcher des stocks en flux tendu. 
Vous diminuez ainsi les risques associés au stock (atteinte de la date de péremption, 
gaspillage, dégat de stocks, coulage, …). 
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