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1 Introduction 
Ce module n’est disponible que si la licence eCommandes Web2 est active. 

Un usage optimisé au quotidien de vos commandes et ordres de service 
 Gérez vos commandes et ordres de services,  

 Visualisez le BDC et devis en parallèle de l’écran,  
 Simplifiez le suivi d’avancement de la commande dans la chaîne des achats,  
 Bénéficiez d’une vision globale et centralisée de toutes vos commandes quels que soient leurs 

statuts,   

 Gérez les informations relatives à la retenue de garantie, 
 Effectuez un contrôle juridique (marché) et financier de vos commandes,  

 Automatisez l’édition du BDC à l’issue de la validation, 

 Gérez vos commandes en CP,   
 Gérez vos pièces dématérialisées, 

 Identifiez l’origine de la commande et la référence devis, 
 Générez automatiquement vos engagements CP,  

 Référencez vos engagements d’AP ou provisionnels sur vos commandes,   

 Effectuez une liaison au marché à l’origine de la commande,  
 Optimisez la recherche multi critères de vos commandes (recherche standard, avancée), 

 Exportez vers des tableurs, 

 Consultez vos crédits disponibles, 
 Affichez le disponible sur l’imputation, 

 Livraison en standard de modèles de document (BDC, OS), 
 Éditez vos commandes en masse. 

La gestion des commandes fait partie du nouveau module eAchats et permet la gestion de 
commandes aussi bien en ancien cadre qu’en nouveau cadre. 

 Certains écrans pourront différer selon si vous êtes ancien cadre ou nouveau cadre. 

 La mise en place de ce module impose l’utilisation des modules eEngagement, 
eLiquidation et eMarchés. 

 La gestion des commandes en Web2 est exclusive de tout autre usage (Xnet ou C/S) pour un 
budget donné. 
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2 Le bureau Achats 
Accès 
Pour accéder au module e.Achats depuis le bureau d’accueil de l’application Sedit - Gestion 
Financière : 

 cliquez sur l’icône Achats si vous êtes dans l’affichage simplifié : 

 
 ou cliquez sur le lien Accueil Achats du bloc Gestion de l’exécution si vous êtes dans l’affichage 

classique : 

 
Description 
Ce module permet la gestion des commandes au sein de l’application de gestion financière. 
 

2.1 Aperçu du bureau Achats 
L’accueil du module Achats est composé de 4 blocs : 

1. la liste des dernières commandes 
2. la liste des tâches à faire 

3. les fonctionnalités de gestion des commandes 
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4. le paramétrage du module 
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3 Paramétrage 

3.1 Paramétrage général 
 Accès : accueil Achats, bloc Administration, option Paramétrage général 

 Cochez la case Activer la gestion des commandes en Web2 pour ce budget. 
Les commandes créées dans un des modules Commande (CS, XNet ou Web2) ne peuvent être 
modifiées que dans ce module. Une commande créée en CS ne pourra donc pas être modifiée en 
Web2. 

 À l’activation du module Web2, il ne sera donc plus possible de créer de commandes dans 
d’autres modules, mais vous devrez terminer l’instruction des commandes existantes dans leur 
module d’origine. 

 Sélectionnez le tiers utilisé pour les adresses de livraison ainsi que l’utilisateur employé lors des 
validations tacites. Les adresses de ce tiers seront proposées comme adresse de livraison ou de 
facturation ainsi que l’adresse du budget. Dans les adresses de livraison, sont aussi proposées celles 
présentes sur le service émetteur de la commande. 

 Sélectionnez l’utilisateur employé lors des validations tacites. 

 Cliquez sur le bouton  pour enregistrer. 

 

 À la saisie d’une commande, la recherche des adresses de livraison liste entre autres les 
adresses de ce tiers. Nous vous conseillons de créer un tiers correspondant à votre collectivité et 
de sélectionner ce tiers dans le paramétrage. 

Gestion électronique des documents 
Pour activer le lien avec la GED : 

 cochez la case Activer le lien avec la GED, 

 renseignez le Type de document GED à utiliser. 
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3.2 Gérer les motifs de rejet 
 Accès : accueil Achats, bloc Administration, option Gérer les motifs de rejet 

Cette option permet de rechercher et de créer des motifs de rejet de commandes. 

Pour rechercher un motif de recherche : 

 renseignez le libellé dans le bloc Critères de recherche et cliquez sur le bouton Rechercher. 
Pour créer un nouveau motif : 
 renseignez le libellé dans le bloc Liste des motifs et cliquez sur le bouton  de la ligne 

correspondante. 

 
 

3.3 Gérer les modèles de document 
 Accès : accueil Achats, bloc Administration, option Gestion des modèles de documents 

Cette option permet de rechercher les modèles de document existants, d’activer ou de désactiver des 
modèles. 

 
 

3.4 Saisir un modèle de document 
 Accès : accueil Achats, bloc Administration, option Gestion des modèles de documents, bouton 
Créer 

Cette option permet de créer un modèle pour les éditions des bons de commande. 
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 Renseignez les zones obligatoires. 

 Vous pouvez associer un service à un modèle de document en cliquant sur le bouton  dans 
l’onglet Service. 

 Cliquez sur le bouton  pour enregistrer. 

 
 Le fichier modèle utilisé doit être au format .doc (et non .docx).  
 Ce fichier peut être modifié avec Open Office ou Word.  
 Les images logo ou signature doivent être aux dimensions attendues par le modèle et si possible 

comporter un fond transparent pour une meilleure intégration. 

 Dans un tableau, la première cellule doit être un signet avec uniquement le texte correspondant. 

 Un document Liste_Signets_Achats.doc, disponible dans le répertoire dans lequel sont 
livrés les modèles fournis par Berger-Levrault, recense l’ensemble des champs de fusion 
disponibles. 

 

3.5 Gestion des circuits 
 Accès : accueil Achats, bloc Administration, option Gestion des circuits 

Cette option permet de rechercher les circuits de validation existants et de créer un circuit de validation 
c’est-à-dire de définir les différentes étapes de validation d’une commande. 

Création d’un circuit 
 Cliquez sur le bouton Créer situé en bas à droite de l’écran. 

 Renseignez le Code et le Libellé du circuit. 
 Renseignez un Montant TTC minimum et un Montant TTC maximum de commande. Le circuit ne 

pourra être appliqué qu’à des commandes comprises entre ces deux montants. 
 Vous pouvez également préciser si le circuit sera appliqué à des commandes Sur marché ou Hors 

marché ou les 2. 
 Il est possible d’affecter des articles sur un circuit. Pour cela, renseignez la zone Articles 

commençant par. 

 Cliquez sur le bouton  pour enregistrer l’en-tête du circuit. 
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Onglet Étapes 
Cet onglet définit les étapes qui sont automatiquement héritées lors de l’affectation d’une commande à 
ce circuit. 

 Pour chaque étape, vous pouvez associer un service en charge de cette étape. 

 Seuls les utilisateurs rattachés à ce service et ayant l’habilitation sur cette étape pourront 
effectuer cette étape sur la commande. 

 Il est possible de ne pas associer de service à une étape. Dans ce cas, lors de la création 
d’une commande sur ce circuit, l’étape de suivi correspondante sera initialisée avec le service 
émetteur saisi sur la commande. 

  Les étapes suivantes sont initialisées par défaut : 

 Saisie, 

 Visa Service, 
 Visa Direction, 

 Visa DGA, 
 Visa Elu, 

 Validation 

 Il est possible de créer des étapes qui seront proposées lors de la création d’un circuit dans 
l’application C/S. 

 Deux étapes avec la même tâche peuvent être ajoutées même si elles sont associées à des 
services différents. 

 Un même utilisateur, selon son rattachement à des services ainsi que selon ses habilitations, 
peut être amené à intervenir sur plusieurs étapes de suivi d’une même commande. 

 La génération du pré-engagement et la génération de l’engagement ne sont possibles que sur une 
seule étape : vous ne pouvez donc cocher les cases P-Eng. et Eng. que sur une seule ligne. 

 Si vous renseignez un Délai de relance et que vous cochez la case Tacite, une commande ayant 
atteint cette étape et dont la date dépasse le délai sera validée automatiquement.  

 Vous ne pouvez cocher la case Signature que sur les étapes de visa et de validation. Les signatures 
des personnes ayant validé ces étapes seront apposées sur le bon de commande lors de son 
édition. 

 Vous pouvez ordonner toutes les étapes sauf Saisie et Validation à l’aide des flèches  et . 

 Il y a obligatoirement une étape cochée Eng qui peut être positionnée à l’étape voulue. Par 
défaut, elle est positionnée sur la validation. 

Les contrôles de disponibles sont effectués systématiquement sur la création de pré-engagement ou 
engagement selon le niveau défini pour l’acteur effectuant cette modification. Cela se combine aussi 
avec le paramétrage de l’étape du circuit pour laquelle il est possible de définir un contrôle bloquant. 
Étape Parapheur 

Il est possible d’ajouter une étape Parapheur. 
 Sélectionnez Parapheur dans la colonne Tâche. 

 Cliquez sur le bouton  de la ligne.  
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 Dans la fenêtre Paramétrage étape parapheur, sélectionnez le parapheur et le modèle d’édition. 
Ce dernier permet d’éditer le bon de commande avant l’envoi au parapheur. Vous avez la possibilité 
de modifier le libellé de l’étape. 

 Rappel : Le bus applicatif doit être paramétré et activé dans la console. 

Pour les utilisateurs ayant l’habilitation Sauter l’étape parapheur (paramétrage à effectuer en C/S), il est 
possible de valider l’étape parapheur manuellement en cliquant sur le bouton Valider le parapheur. 
Le bon de commande signé dans un parapheur est récupéré automatiquement et enregistré sur la 
commande en tant que PJ principale. 

 
Onglet Services 

Cet onglet permet de définir les services pour lesquels le circuit sera accessible. 

 Si aucun service n’est défini, le circuit sera accessible à tous les services. 

 
Onglet Budgets 
Cet onglet permet de définir à quel(s) budget(s) le circuit est associé. Par défaut, il est associé à tous les 
budgets de la collectivité. 

 
Duplication d’un circuit 
Afin de faciliter la création d’un circuit, il est possible de dupliquer un circuit existant. 
 Cliquez sur le bouton Dupliquer. L’ensemble des propriétés du circuit (étapes, budgets, services) est 

copié. 
 Renseignez le code et le libellé du nouveau circuit. 
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3.6 Rattachement des utilisateurs aux services 
Gérer le rattachement des utilisateurs aux services 

 Accès : accueil Achats, bloc Administration, option Gérer le rattachement des utilisateurs aux 
services 

Cette option permet de rattacher des utilisateurs à un ou plusieurs services. 

 Sélectionnez un service grâce au bouton . 
 Cliquez sur le bouton Afficher la liste des utilisateurs du service. Vous obtenez la liste des 

utilisateurs ayant les habilitations de modification sur le service. 

 Cochez la case Rattaché pour chaque utilisateur que vous souhaitez rattacher au service. 

 Enregistrer. 

 Un utilisateur ne peut valider une étape que s’il est habilité sur la tâche correspondante à 
cette étape mais aussi s’il est rattaché au service renseigné sur cette étape dans le suivi de la 
commande. 

 Le rattachement des utilisateurs aux services peut s’effectuer dans le module Achats ou 
dans le module Factures. Ce rattachement est utilisé dans les deux modules. 

Vous avez la possibilité de visualiser la liste des utilisateurs rattachés au service en cliquant sur le 
bouton Afficher la liste des utilisateurs rattachés au service. 
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4 Saisie d’une commande 
 Accès : accueil Achats, bloc Commandes, option Saisir une commande 

Onglet Identification 
 Renseignez les informations nécessaires dans le formulaire. 
 Vous avez la possibilité d’afficher le panneau flottant des pièces justificatives en cliquant sur le 

bouton  à gauche. 

 Des blocs raccourcis à droite de l’écran permettent d’accéder aux données du formulaire 

plus rapidement.    

Si vous sélectionnez un marché ayant un BPU : 

 cliquez sur le lien BPU situé à côté de la zone Marché, 
 sélectionnez les lignes de BPU à ajouter et saisissez la quantité pour chaque article, 
 cliquez sur le bouton Ajouter les lignes sélectionnées à la commande. 

 Note : Dans le cas d’un groupement, il est possible que la commande soit passée au nom du 
groupement mais que l’envoi du bon de commande soit effectué à un seul fournisseur. Vous 
pouvez choisir le destinataire du bon de commande parmi les membres du groupement. À la 
création du bon de commande, après avoir choisi le fournisseur et le marché, s’il s’agit d’un 
groupement, précisez le destinataire BDC, c’est à son adresse que sera envoyé le bon de 
commande. 

Si vous souhaitez saisir le parapheur : 
 sélectionnez le circuit de validation. Si celui-ci contient une étape parapheur, un bloc avec le nom 

du Parapheur s’affiche. 
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 sélectionnez le type et le sous-type du parapheur. 

 
Le parapheur est automatiquement hérité du circuit sélectionné mais reste modifiable tant que la 
commande n’a pas été envoyée pour validation. 

Onglet Lignes de commandes 
Si vous sélectionnez un marché ayant un BPU : 
 cliquez sur le bouton BPU situé sous les lignes de commande, 

 sélectionnez les lignes de BPU à ajouter et saisissez la quantité pour chaque article. 

 cliquez sur le bouton Ajouter les lignes sélectionnées à la commande. 
 

Deux modes de création de lignes de commandes sont possibles. 

 
La vision demandeur 
Ce mode est destiné aux profils non comptables. Il permet de saisir des lignes de commandes sans 
renseigner l’imputation ni le détail des lignes. 

 Si l’utilisateur n’a que l’habilitation Saisir une commande, la commande est typée CP. 
 Si l’utilisateur n’a que l’habilitation Saisir une commande pluriannuelle, la commande est typée AP. 
 Si l’utilisateur a les deux habilitations, la commande n’est pas typée. C’est un utilisateur ayant une 

vision comptable qui la typera. 

 Tant que la commande n’est pas typée, il s’agit d’une demande d’achat (et non d’une 
commande). Il existe un compteur spécifique pour les demandes d’achat à paramétrer 
préalablement dans le module Paramétrage. Le code de compteur est ACH. 

 Renseignez la désignation, la quantité, le prix etc. 
 Cliquez sur le bouton Ajouter. 
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 Une fois l’ensemble des lignes ajoutées, cliquez sur le bouton . 

 
La vision comptable 
Ce mode permet de renseigner l’imputation sur chaque ligne de commande ainsi que le détail de 
chaque ligne tel que les composantes, l’engagement provisionnel, l’élément opérationnel, l’engagement 
pluriannuel. 

 Ce mode est soumis à habilitation afin de n’autoriser que les profils comptables à cette 
saisie. 

Suivant ses habilitations, un utilisateur ayant la vision comptable peut créer : 
 une commande CP en cliquant sur le lien Saisir une commande. 

 une commande AP en cliquant sur le lien Saisir une commande pluriannuelle. 

 Cette fonctionnalité n’est accessible que pour les clients ayant la licence e-Élaboration 
budgétaire. La gestion pluriannuelle doit être active. 

 Renseignez la désignation, la quantité, le prix, l’imputation etc. 
 Renseignez le bloc Détail de la ligne de commande. 

 Cliquez sur le bouton Ajouter. 
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 Une fois l’ensemble des lignes ajoutées, cliquez sur le bouton . 

 
Si vous avez la vision comptable et que vous accédez à une commande non typée : 

 Vérifiez la saisie faite par l’utilisateur demandeur. 
 Basculez la commande en mode vision comptable. Une fenêtre vous demandant de typer la 

commande apparaît : 
 indiquez s’il s’agit d’une commande en CP, d’une commande pluriannuelle ou si vous ne 

connaissez pas le type de cette commande. 
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Onglet Analytique 
Si vous avez la licence e-Elaboration budgétaire 
Il est possible d’effectuer une ventilation pour chaque ligne de commande. 

 
La liste à gauche de l’écran reprend les lignes de commande saisies dans l’onglet Lignes de 
commande. Une pastille de couleur permet de savoir si des ventilations sont saisies et si elles sont à 
100%. 

 
Ventilé à 100% sur toutes les segmentations 

 
Ventilé partiellement (au moins une des segmentations est <> de 100%, cela peut être > à 
100%) 

 
Pas de ventilation saisie 

Il est possible d’appliquer une clé de répartition pour faciliter la saisie. Le bouton Dupliquer en bas à 
droite de l’écran permet de dupliquer les ventilations sur une ligne de commande sur d’autres lignes de 
commande. Les ventilations peuvent être héritées de l’engagement provisionnel/anticipé de l’article, de 
l’imputation, de l’engagement pluriannuel, de l’élément opérationnel ou de l’élément stratégique de 
l’AP. 
Si vous n’avez pas la licence e-Elaboration budgétaire 
La ventilation s’effectue sur la commande entière, c’est le montant total de la commande qui est 
ventilé. 
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Les ventilations de la commande peuvent découler : 
 soit des ventilations de l’engagement sur AP, elles-mêmes héritées de l’affectation d’AP, 

elles-mêmes héritées d’une règle analytique standard, 
 soit des ventilations de l’imputation par défaut de la commande, elles-mêmes héritées d’une 

règle standard, 
 soit de l’engagement provisionnel/anticipé. 

Dans les deux cas 
La ventilation saisie sera héritée sur la ou les lignes d’engagement générée(s) par la commande. 

Il est possible de rendre la saisie de l’analytique obligatoire à une certaine étape du circuit. 

 
Onglet Suivi 
Le circuit de la commande ainsi que le service émetteur saisi sur l’onglet Identification permettent 
l’initialisation des différentes lignes de l’onglet Suivi. Chaque étape pourra être validée par les 
utilisateurs rattachés au service référencé et habilité à cette tâche. 
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 Si vous ne souhaitez pas qu’un utilisateur ait la possibilité d’ajouter des étapes de suivi, vous 
devez affecter à son groupe d’utilisateurs uniquement l’habilitation Accès sur la tâche Suivi. 
Ainsi, la ligne de saisie d’une étape supplémentaire n’apparaitra plus dans l’onglet Suivi. 

Le fil d’avancement 
Pour chaque commande, un fil d’avancement est visible en haut de la fenêtre afin de permettre une 
vision rapide de l’état d’avancement de la commande. 

Par exemple, 

 

 Les étapes apparaissant en vert sont les étapes déjà réalisées. 
L’étape apparaissant en orange est l’étape en cours. 
Les étapes apparaissant en bleu sont les étapes à venir. 

 

5 Les différentes actions sur une commande 
En fonction de l’état dans lequel se trouve la commande, vous pouvez avoir accès à différents boutons 
d’action : 

 Valider la saisie : l’état de la commande passe à Saisie 

 Viser la commande : l’état de la commande passe à Visa 
 Valider la commande : l’état de la commande passe à Validation 

Refus d’une commande 
Vous pouvez refuser une commande : 

 soit pour changer de circuit ou de service 

 soit pour retourner à une étape antérieure dans le circuit 
Dans le cas d’un refus pour retour à une étape antérieure, vous pouvez choisir l’étape antérieure dans 
laquelle vous souhaitez renvoyer la commande. Les étapes entre l’étape sélectionnée et l’étape en 
cours passent alors à l’état Refusé. 
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 Il n’est pas possible de refuser une commande qui a été éditée. 

Rejet d’une commande 
Vous pouvez rejeter une commande en lui assignant un motif de rejet préalablement paramétré. 

 Une commande rejetée est alors ni modifiable ni supprimable. 

 Le fil d’avancement en haut est mis à jour. 

 
Duplication d’une commande 
 sur la fiche d’une commande, cliquez sur l’option Dupliquer dans le bouton Actions, 

 choisissez le budget sur lequel dupliquer la commande, 
 cliquez sur le bouton Dupliquer. 

 Note : il est possible de dupliquer une commande sur un autre budget. Seuls les éléments 
de la commande d’origine compatibles avec le budget de destination sont repris sur la 
commande dupliquée. Les dates de la commande dupliquée sont réinitialisées, la commande 
revient à l’étape saisie en cours.  

Modification en masse des lignes de commande 
 cochez les lignes de commande à modifier, 

 cliquez sur le bouton Modification en masse, 
 renseignez les zones à modifier, 

 cliquez sur le bouton Appliquer, 

 
 cliquer sur le bouton Enregistrer. 
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6 Gestion des commandes 
 Accès : accueil Achats, bloc Commandes, option Gérer les commandes 

La gestion des commandes permet la recherche de commandes. 
 Renseignez divers critères tels que le fournisseur, le numéro de commande ... 

 

 Il est possible de sauvegarder une recherche en lui donnant un nom et en cliquant sur le 
bouton . 

 

 Cliquez sur le bouton Rechercher. 

 Vous obtenez la liste des commandes correspondant à votre recherche. 

 
 Cochez la case Affichage détail pour afficher les lignes de commandes. 

 
Duplication en masse 
 cochez les commandes à dupliquer et cliquez sur l’option Dupliquer dans le bouton Actions 
 choisissez le budget sur lequel dupliquer la commande 

 cliquez sur le bouton Dupliquer 
Lors de la duplication en masse, un rapport précise les commandes dupliquées ainsi que les 
éventuelles erreurs en fin de traitement.  

Validation / Visa en masse 
 cochez plusieurs commandes et cliquez sur l’option Valider/Viser dans le bouton Actions 

Certaines commandes ne sont pas éligibles à l’action. Dans ce cas, l’action est active mais un rapport 
d’erreur indique que la commande n’a pas pu être validée. Les commandes pouvant être validées ou 
visées doivent être soit en saisie en cours soit en visa en cours. 
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7 Saisie d’un ordre de service 
 Accès : accueil Achats, bloc Commandes, option Saisir un ordre de service 

La saisie d’un ordre de service s’effectue de la même façon que la saisie d’une commande. 

 La saisie d’un marché est obligatoire. 

 
 

8 Commandes à traiter 
 Accès : accueil Achats, bloc Commandes, option Commandes à traiter 

Cette option se base sur la liste des tâches à faire. Elle permet de lister l’ensemble des commandes 
affectées à l’utilisateur. 
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9 Éditions 
Édition unitaire 

 Accès : accueil Achats, bloc Commandes, option Gérer les commandes 

Pour éditer un bon de commande : 
 Placez-vous dans la commande souhaitée  

 Cliquez sur l’option Editer dans le bouton Actions en haut à droite de la fenêtre. 

 Sélectionnez le modèle à utiliser et éventuellement le type de pièce à créer. 

 

 Brouillon apparaît en filigrane lorsque le bon de commande n’est pas encore validé. 
Duplicata apparaît en filigrane lorsque le bon de commande a déjà été édité. 

 L’édition d’un brouillon ou d’un duplicata ne peut donner lieu à la création d’une pièce de 
type PJ_PES. 

Éditions en masse 

 Accès : accueil Achats, bloc Commandes, option Gérer les commandes 

Pour éditer plusieurs bons de commande simultanément : 
 Sélectionnez les commandes souhaitées en cochant la case en début des lignes concernées. 

 Cliquez sur l’option Editer dans le bouton Actions présent en bas à droite de la fenêtre. 
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 Sélectionnez le modèle à utiliser et éventuellement le type de pièce à créer. 

 

 Brouillon apparaît en filigrane lorsqu’un bon de commande n’est pas encore validé. 
Duplicata apparaît en filigrane lorsqu’un bon de commande a déjà été édité. 

 L’édition d’un brouillon ou d’un duplicata ne peut donner lieu à la création d’une pièce de 
type PJ_PES. 

 

10 Outil de recherche des commandes 
Le bureau Gestion des commandes présente les critères les plus probables d’utilisation et propose la 
possibilité de mémoriser et de réutiliser un ensemble de critères : 
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