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Module 10 :
Gestion des Demandes d’Achat et des 
Factures sur commandes
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◼ Interagir avec l'intervenant :

Fonctionnalités GoToWebinar 
pour interagir avec l'intervenant

2

Cliquer sur la flèche pour ouvrir 
les fonctionnalités d'interaction.

1

Poser les questions dans l'espace 
texte. Tous les participants et 
intervenants les verront.

2

Les intervenants peuvent répondre 
à vos questions et vous envoyer des 
liens et informations sur le chat.

3

Cliquer sur le micro barré pour 
ouvrir votre micro si l'intervenant 
a ouvert la fonctionnalité.

4
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◼ Objectifs de cette formation
◼ Fournir les bases permettant de maîtriser le processus de génération d’une commande par demande 

d’achat dans Yooz Rising
◼ Fournir les bases permettant de rapprocher une facture d’une commande

◼ Prérequis
◼ Avoir suivi les modules « Enregistrement des documents » et « Validation des documents »

◼ Public visé
◼ Cette formation s’adresse aux utilisateurs fonctionnels suivants :
- Créateurs d’une demande d’achat (rôle Demandeur)
- Valideurs d’une demande d’achat (rôle Valideur)
- Comptables (rôle Comptable)

◼ Durée
◼ 1h15

Objectif et durée de la formation
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Plan de la formation

◼ Enregistrement d’une Demande d’achat
◼ Création d’une Demande d’achat
◼ Création d’une Demande d’achat avec base articles
◼ Les actions associées à la création d’une Demande d’achat

◼ Validation d’une Demande d’achat

◼ Envoi d’une commande

◼ Déclaration des réceptions

◼ Rapprochement Facture / Commande
◼ Identification du type de factures
◼ Interface d’enregistrement d’une Facture d’achat sur commande
◼ Association Facture / Commande(s)
◼ Rapprochement Facture / Commande

◼ Nouvelle fonctionnalité : l’Add-on Attachment
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Enregistrement d’une Demande d’achat
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◼ L'objectif de la Création d’une Demande d’achat est d’exprimer son besoin, et de le faire valider, à travers 
une interface unique de traitement. La création d’une demande d’achat nécessite de disposer du rôle 
« Demandeur »

Création d’une Demande d’achat (1/2)

Cliquez sur le « + » pour lancer la 
création d’une demande d’achat.



©
 Y

oo
z 

20
22

 -
Co

nf
id

en
tie

l

◼ Saisir les données pour exprimer le besoin en saisie libre

Création d’une Demande d’achat (2/2)

2/ Sélectionnez votre 
fournisseur

6/ Créez les lignes d’articles 
constituant votre demande d’achat,
(1 ligne minimum obligatoire) 7/ Saisissez les données pour exprimer votre besoin :

- Description, Quantité commandée, Prix unitaire et Code de TVA

4/ Cochez la case « Gestion de la 
réception » si vous recevez des 
articles (physiquement) pour 
cette demande d’achat

« Montant total » recalculé 
automatiquement

3/ Sélectionnez les adresses 
si un choix vous est proposé

1/ Nom de la demande générée 
automatiquement et modifiable 
manuellement

5/ La Demande d’Achat peut être envoyé 
automatiquement (paramétrage nécessaire dans 
Réglages > Paramètres > Préférences pour le traitement 
des documents > Commandes d’achats > Gestion de la 
demande d’achat > Remplir la case « Reply To ».)
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◼ Saisir les données pour exprimer le besoin en utilisant une base articles préexistante

Création d’une Demande d’achat
avec base articles

Plusieurs articles sont alors à votre disposition 
(liés à ce fournisseur). Vous pouvez faire une 
recherche par mot clef dans le code ou le libellé.

Une fois l’article sélectionné, la totalité des 
informations le concernant est alors remontée (en 
fonction du degré de qualification de l’article dans la 
base de données).

Sélectionnez un fournisseur lié à une 
base article existante dans Yooz.
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◼ Les actions principales :

◼ Les étapes de Création / Enregistrement d’une Demande d’achat peuvent être multiples en fonction du 
processus de traitement souhaité. Les actions de traitement seront identiques à toutes les étapes.

Les actions associées à la création
d’une Demande d’achat

Ajoutez un commentaire complémentaire 
qualitatif à votre Demande d’achat (visible par 
tous les utilisateurs concernés par celle-ci).

Fermez votre Demande d’achat. Yooz 
vous proposera alors de la mémoriser 
pour y revenir ultérieurement.

Liez un document annexe à 
votre Demande d’achat. Par 
exemple un Devis.

Supprimez votre 
Demande d’achat.

Enregistrez votre Demande d’achat, ce 
qui permettra de déclencher un circuit 
d’approbation approprié à celle-ci.

Transférez votre Demande d’achat vers 
un utilisateur tiers (sur le même niveau 
hiérarchique). Ce dernier pouvant alors 
compléter / modifier votre demande et 
procéder à son enregistrement.



Validation d’une Demande d’achat 
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◼ L'objectif de la validation est de prendre une décision sur la Demande d’achat. Elle est alors en lecture 
seule (non modifiable)

Validation d’une Demande d’achat  

Consultez le document principal

Consultez-le(s) document(s) annexe(s)

Engagez une action 

Prévisualisez votre 
future commande

Renvoyez la 
Demande d’achat 
vers une étape 
précédente en cas 
de désaccord 
nécessitant une 
modification ou une 
erreur d’aiguillage 
(entre autres)



Envoi d’une commande
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◼ Une fois la validation de la Demande d’achat effectuée, une Commande est alors créée. L’objectif ici est 
donc de transmettre le Bon de commande au fournisseur (lecture seule).

Envoi d’une commande

Une de ces 3 actions sur le Bon de 
commande est nécessaire pour 
pouvoir confirmer son envoi : 
« Envoi de commande »

Exemple d’un email 
envoyé depuis Yooz

Consultez la Demande d’achat d’origine

- Impression
- Téléchargement
- Création d’un email
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Déclaration des réceptions
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◼ Cette tâche a pour objectif de déclarer dans Yooz les réceptions (ou livraison), suite à l’envoi et à la prise 
en charge du bon de commande auprès du fournisseur

Réception de la commande

1/ Déclarez les quantités réceptionnées

2/ Si tous les articles 
commandés sont 
réceptionnés, cliquez 
directement sur « Tout 
Réceptionner »

3/ Fermez la tâche de réception, mémorisant 
ainsi votre déclaration sur les quantités 
réceptionnées

Fermez le formulaire si 
vous ne souhaitez pas 
Réceptionner

La commande reste dans les taches en cours 
du réceptionneur jusqu’à sa fermeture ou sa 
réception totale

Fermez la réception : ceci 
annule les réceptions non 
encore effectuées et Yooz 
considère que les éléments 
en attente de réception ne 
seront donc jamais reçus. 
La commande part en 
attente de facturation. 
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◼ Ces informations sont mises à jour automatiquement par le workflow « Commande » de Yooz à chaque 
action effectuée sur la commande ou sur des factures rapprochées de cette commande.  Ceci permet un 
suivi de l’état de la commande dans une recherche par exemple.

Informations sur l’état de la commande

16

Commande soldée : Signifie que tous les 
éléments commandés et à recevoir ont bien été 
facturés et que la commande est donc traitée 
entièrement.
La commande ne sera plus visible pour le 
rapprochement de factures.

Réception clôturée : signifie que tout a été 
réceptionné sur cette commande ou que la 
réception a été délibérément fermée.
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Lors de la visualisation de la commande, voici comment interpréter l’activation ou non 
des différents boutons dans la partie « autres données d’achat » :

Interprétation de l’activation ou non 
des boutons « Autres données d’achat »

Définition du champ permettant 
de visualiser le statut du bon de 

commande

Bouton activé Bouton désactivé

"Réception clôturée"
Ce bouton permet d’indiquer si tout 

a été réceptionné ou  si un utilisateur 
a sélectionné « fermer la réception »

La commande ne nécessite plus 
de tâche de réception

Des tâches de réception sont 
toujours en attente

"Commande soldée"
Ce bouton permet de savoir si la 

commande est entièrement 
réceptionnée et facturée. 

La commande est traitée et ne 
nécessite plus de tâche de 

réception ni de rapprochement

Il reste des tâches à produire : 
réception et/ou facturation 

"Gestion de la réception"
Ce bouton permet d’indiquer le 

statut de la réception de commande 
sur la commande en cours

La commande doit être 
réceptionnée 

par le destinataire désigné

Il n’y a pas d’étape de réception 
sur cette commande
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Scénario 1 Scénario 2 Scénario 3 Scénario 4

Qté commandée 10 10 7 10

Qté réceptionnée 10 5 7 5

Qté facturée 10 5 10 10

Statut Réception clôturée => plus de 
tâche de réception.

La facture rapprochée peut 
être traitée.

Commande soldée => plus de 
tâche restant à effectuer sur 
la commande.

Option 1 : le fournisseur ne 
livrera pas plus que 5 articles 
=> La réception de cette 
commande est fermée. Dans 
ce cas la commande passera 
à soldée. La facture 
rapprochée peut être traitée.

Option 2 : le fournisseur va 
livrer la suite plus tard => La 
1ere facture peut être traitée 
mais la commande reste 
ouverte et une tâche de 
réception à faire demeure.
Si une facture arrive elle sera 
bloquée en attente de 
réception et débloquée 
automatiquement quand la 
réception sera faite.

Réception clôturée => plus de 
tâche de réception.

La facture rapprochée sera 
arrêtée en écart et ne pourra 
être traitée qu’après 
intervention manuelle d’un 
comptable. En général une 
validation de l’écart est 
nécessaire (paramétrage 
workflow selon les besoins)

Commande soldée => plus de 
tâche restant à effectuer sur 
la commande.

Réception toujours active: 
une tâche de réception à 
faire demeure

La facture reçue ne pourra 
pas être traitée et sera 
arrêtée en écart et ne pourra 
être traitée qu’après 
intervention manuelle d’un 
comptable ou par une 
réception effectuée. En 
général une validation de 
l’écart est nécessaire 
(paramétrage workflow selon 
les besoins).

Si l’écart est validé alors la 
commande soldée => plus de 
tâche restant à effectuer sur 
la commande. Sinon la 
facture doit être rejetée.

Principaux scénarios fonctionnels

18



Rapprochement Facture / Commande
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◼ Lorsqu’une facture est capturée sans type de document préétabli, le mécanisme fonctionnera ainsi :
◼ Si le fournisseur a été identifié et qu’il est associé à une commande en cours dans Yooz, alors la facture sera 

considérée comme Facture sur commande (même si aucun n° de commande n’est lu sur le document)
◼ Si le fournisseur n’est pas identifié, la facture sera considérée comme Facture d’achat
Dans ce cas, vous devez saisir les éléments suivants :

Identification du type de factures

1/ Saisissez le fournisseur
2/ Modifiez le type de 
document et 
sélectionnez « Facture 
d’achat sur commande »
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Champs identiques au 
traitement d’une 
Facture d’achat

Champs spécifiques pour la 
Facture d’achat sur commande.

Fournisseur à qui vous avez 
passé commande (par 
défaut celui de la facture)

Liste des commandes 
disponibles pour ce 
fournisseur

Interface d’enregistrement d’une
Facture d’achat sur commande
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◼ La liste des commandes disponibles pour un fournisseur donné se base toujours sur des 
commandes ayant des factures non parvenues

Association Facture / Commande(s)

Si le numéro de commande est présent sur la facture et 
qu’il a été lu, alors Yooz le présentera automatiquement.

Si le numéro de commande n’est pas présent sur la 
facture ou que Yooz n’a pas réussi à le lire, alors il 
conviendra de rechercher la commande associée.
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Rapprochement Facture / Commande (1/2)

1/ La recherche s’exécute 
automatiquement et présente une ou 
des commande(s) associée(s) au 
fournisseur, non rapprochée de 
factures

3/ Attacher la/les 
commande(s) à la facture

4/ Une fois la /les commande(s) sélectionnée(s), Yooz présente 
alors le détail des articles commandés.
Si plusieurs articles sont disponibles, il est possible d’en 
désélectionner certains afin de ne pas les rapprocher de la 
facture (et resteront disponibles pour d’autres factures)

2/ Consultez l’image du 
bon de commande
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Rapprochement Facture / Commande (2/2)

L’objectif est donc d’enregistrer la facture comptablement telle 
qu’émise par le fournisseur. Il s’agira alors d’adapter les articles 
en fonction de ce qui a été facturé.
Pour cela vous pouvez :
- Faire varier les quantités et les prix unitaires,
- Ajouter de nouveaux articles (ex: frais de ports non prévus)
Et cela, afin de retomber sur le montant total facturé.

Cette « adaptation » ne fait aucunement varier les éléments de la 
commande initiale

Une fois la facture « associée » à 
la/les commande(s), Yooz présente 
ici un reflet des articles associés à la 
commande

Pour que la facture puisse être enregistrée, il est 
nécessaire que les montants correspondent à 
ceux lus sur la facture. Tout écart est bloquant, 
sauf si une tolérance est paramétrée

Attention! Si vous avez déclaré préalablement 
des Réceptions sur la commande, la quantité 
facturée reprendra la quantité livrée

Possibilité de consulter la commande 
rapprochée dans les « Documents liés »
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◼ La liste des factures visualisables lors du rapprochement de factures sur commande 
(ou dans la partie recherche de Yooz Rising) va être conditionnée par le fait que cette 
facture sur commande soit associée ou non à une réception de commande.

Voici les commandes qui apparaitront, suite au choix factures à recevoir « oui »:

Rapprochement factures sur commande

25

v NON

Commande 
avec réception

Des lignes de cette commande ont été 
réceptionnées et n’ont pas encore 
rapprochées avec une facture

Tout ce qui a été réceptionné a également 
été rapproché d’une facture

Commande sans
réception

Des lignes de cette commande n’ont pas 
encore été rapprochées avec une facture

Tout ce qui a été commandé a également 
été rapproché d’une facture
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Nouvelle fonctionnalité : l’add-on Attachment
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l’Add-on Attachment

◼ Un élément important de votre processus de traitement et validation s’appuie sur la consultation d’éléments 
additionnels - en pièce jointe du document – pour soutenir votre prise de décision
◼ Ces pièces jointes peuvent être associées à la demande d’achat, à l’envoi d’un BDC, la réception de facture…
◼ Ces pièces jointes peuvent prendre la forme de PDF, Word, Excel, images, messages vocaux, vidéos, …
◼ Une « pièce jointe » diffère d’un « document » dans Yooz: une pièce jointe n’est pas éligible à intégrer un processus de traitement ou de 

validation Yooz. Seul un « document » peut suivre un processus de traitement dans Yooz.

Le demandeur peut 
ajouter des pièces jointes 
lors de la création de la DA

Cela vous intéresse ?

◼ Consultez ces articles pour en savoir plus :

◼ l’Add-on Attachment – Utilisateurs

◼ l’Add-on Attachment – Admins

◼ Si vous souhaitez obtenir l’add-on 

Attachment, parlez-en à votre Consultant 

Yooz 

https://help.getyooz.com/fr/articles/6100606-beta-comment-utiliser-les-pieces-jointes-dans-yooz-rising
https://help.getyooz.com/fr/articles/6100594-beta-comment-parametrer-la-gestion-des-pieces-jointes-dans-yooz-rising


YoozUniversity
Votre parcours de formation Yooz
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Espace de formation YoozUniversity
https://www.getyooz.com/fr/yooz-university-business

Visionner les replays des 
sessions mensuelles de 
formation 

3

Rendez-vous sur le menu 
déroulant en cliquant sur 
votre nom d'utilisateur, puis 
sur la YoozUniversity

1

S’inscrire aux sessions 
mensuelles de formation aux 
nouveautés Yooz Rising

2

S’inscrire aux prochains modules de formation en live, 
visionner les replays et accéder aux supports de formation

4
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◼Recommandez Yooz à votre réseau professionnel, qu'il s'agisse de 
partenaires ou simples connaissances, en France ou bien à l'étranger, et 
utilisez gratuitement Yooz !
◼ Pour vous :​

◼ Pour chaque nouveau filleul, vous économisez l’équivalent de 1 mois de son abonnement
◼ Pour votre filleul :​

◼ Faites-lui profiter de son 1er mois d’abonnement offert
◼ Comment ? :

◼ Depuis la page login du site internet et de Yooz Rising
◼ Depuis votre espace YoozUniversity et la newsletter trimestrielle

Parrainez vos amis et utilisez gratuitement Yooz !

https://www.getyooz.com/fr/yooz-university-business
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Questions / Réponses
Donnez-nous votre retour sur la formation en répondant

au questionnaire que vous recevrez par mail !


