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Module 5 : 
Paramétrage des Demandes d'achat 
et des Factures sur commandes



©
 Y

oo
z 

20
22

 -
Co

nf
id

en
tie

l

◼ 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 connaissances permettant de paramétrer la gestion des Achats sur Yooz Rising.

◼Prérequis
◼ Avoir suivi les modules « Organisations et Référentiels », « Paramétrage et Gestion des Utilisateurs »,  

« Gestion des processus de validation » et « Autres Paramétrages Essentiels ».

◼Public visé
◼ Cette formation s’adresse aux Administrateurs du processus d’achat.

◼Durée
◼ 1h30

Objectif et durée de la formation
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◼ Introduction
◼ Prérequis à la gestion des Achats dans Yooz
◼ Processus de gestion des Achats et des factures fournisseurs (Purchase-to-Pay, ou P2P) dans Yooz 

Rising

◼ Paramétrage
◼ Paramétrage général de la gestion des Achats

◼ Activation de la gestion des Achats dans Yooz
◼ Gestion de la Commande d’achat

◼ Paramétrage de la gestion de la Demande d’achat
◼ Paramétrage du bon de commande
◼ Génération du numéro de commande

◼ Paramétrage du budget
◼ Réception des commandes
◼ Paramétrage de la Facture sur commande

…/…

Plan de la formation (1/2)
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◼ Paramétrage (suite)
◼ Paramétrage des Utilisateurs dans le cadre de la gestion des Achats

◼ Gestion des Rôles liés au processus d’achat

◼ Paramétrage des Référentiels dans le cadre de la gestion des Achats
◼ Gestion des adresses de livraison et de facturation
◼ Gestion de la base Article
◼ Import de la base Article

◼ Paramétrage des processus dans le cadre de la gestion des Achats
◼ Détail des processus de la Demande et facture d’achat P2P dans Yooz Rising
◼ Gestion des processus de la Demande d’achat
◼ Gestion des processus de la Commande d’achat
◼ Détail des processus d’Import de commandes dans Yooz Rising
◼ Import de commande 
◼ Détail des processus Facture sur commande d’achat dans Yooz Rising
◼ Gestion des processus Facture sur commande

◼ Questions/Réponses

Plan de la formation (2/2)



Introduction
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Prérequis à la gestion des Achats dans Yooz

◼ Afin de pouvoir mettre en application les éléments mentionnés au cours de cette formation, il 
convient de s'assurer que votre application Yooz répond aux conditions suivantes :
◼ Edition Business
◼ Add-on « Purchase » activé
◼ Gestion de la Demande d’achat activée
◼ Add-on « Dynamic Workflow » vivement recommandé

◼ Sont présentées ici les principales étapes permettant de mettre en place un flux global 
« Purchase-To-Pay » basé sur des commandes générées par Yooz 
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Processus d’achat P2P dans Yooz Rising

Demandeur Enregistrement d’une
Demande d’achat

Gestionnaire achat > 
Selection fournisseur et 

conditions d’achats

Contrôle 
budgétaire

Validation 
hiérarchique 

Demande d’achats

Commande d’achatsFacture sur commande

Envoi de
la commande

Réception de la 
commande

Rapprochement 
commandes/facture

ValidationValidation 
hiérarchique 

Paiement

J’ai besoin
d’un nouveau

PC !



Paramétrage général de 
la gestion des Achats
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◼ Réglages > Paramètres > Préférences pour le traitement des documents > Commandes d’achats

Activation de la gestion des Achats dans Yooz

10

Pour activer la Gestion de la 
demande d’achat, cliquer ici.

Pour activer la Gestion des 
réceptions, cliquer ici.

Déterminer ici le nombre d’années durant 
laquelle votre commande peut rester ouverte 
avant d’être soldée automatiquement 
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◼ Personnaliser la création de la Demande d’Achat. Réglages > Paramètres > Préférences pour le traitement 
des documents > Commandes d’achats > Gestion de la demande d’achat

Paramétrage de la Gestion 
de la Demande d’Achat

11

1

2

3

Activer ce bouton si 
les taxes doivent 
impérativement être 
saisies dès la 
demande d’achat.

Activer ce bouton pour activer la gestion de la demande d’achat.

Création / Enregistrement 
de la demande d’achat.

Activer ce bouton pour compléter 
automatiquement la base article avec les 
données saisies dans la demande d’achat.

1
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◼ Personnaliser votre bon de commande

Paramétrage du bon de commande (1/3)

12

1 Activer l’envoi 
automatique de la 
commande et paramétrer 
un email de REPLY-TO

3
Importer des documents 
personnalisés (CGA, lettre 
avant le BDC…) à inclure 
avant ou après le bon de 
commande, au format 
PDF

6
Renseigner ici les 
éléments du pied de 
page jusqu’à 4 lignes
(120 caractères par ligne)

4

2

Un bandeau Yooz s’affichera 
en signature de l’email 
envoyé au fournisseur

5 Le format du bon de 
commande peut être 
personnalisé et importé ici 
par votre Chef de Projet Yooz

Importer un logo 
personnalisé au format GIF
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◼ Exemple d’un bon de commande précédé et/ou suivi de vos documents personnalisés.

Paramétrage du bon de commande (2/3)

13

Retrouver ici la lettre 
précédant le bon de 
commande.

Retrouver ici les CGA ou 
autres documents 
personnalisés.

Visualiser ici le bon de 
commande 
personnalisé.
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Paramétrage du bon de commande (3/3)

14

Exemple d’un bon de commande personnalisé

Votre logo

Pied de page 
personnalisé

Exemple d’un bon de commande standard

Le logo Yooz 
apparaît par 
défaut

Pied de page vierge par 
défaut, à renseigner dans 
les paramètres
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Génération du numéro de commande

15

◼ Personnaliser votre numéro de commande, les éléments que vous paramétrez seront 
concaténés dans l’ordre suivant pour former le numéro de commande :
◼ Réglages > Paramètres > Préférences pour le traitement des documents > Commandes d’achats > 

Gestion de la demande d’achat > Génération du numéro de commande
◼ du haut vers le bas
◼ de la gauche vers la droite
◼ séparés par le caractère

de votre choix

Exemple d’un Numéro de commande personnalisé.
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◼ Activer la Réception des commandes
◼ Aller dans Réglages > Paramètres > Préférences pour le traitement des documents > Commandes d’achats > 

Réception des commandes

Activer la réception des commandes

16

Activer la réception en cliquant sur ce bouton.

Permet d’afficher un bouton dans le formulaire 
de création de la demande d’achat et d’activer la 
réception par défaut sur celle-ci.

A activer pour permettre la 
réception des commandes dans 
Yooz Rising – pour une commande 
faisant suite à une demande 
d’achat créée dans Yooz​

Permet d’activer la gestion des réceptions sur les 
commandes importées depuis un système tiers.

Permet d’activer ou désactiver la réception 
manuellement sur chaque demande 
d’achat depuis le formulaire
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Paramétrage de la Facture sur commande

17

◼ Paramétrage des écarts lors du Rapprochement facture sur commande
◼ Réglages > Paramètres > Préférences pour le traitement des documents > Commandes d’achats > 

Rapprochement facture sur commande

Permet de définir un écart accepté en montant et/ou en pourcentage, entre la commande et la facture 
lors du rapprochement entre ces deux documents.
Si vous renseignez les deux champs. Yooz vous alertera d’un écart dès que l’un des deux cas est dépassé.
Si vous n’en renseignez qu’un, Yooz vous alertera lorsque celui-ci sera dépassé.



Paramétrage des Utilisateurs 
dans le cadre de la gestion des Achats
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Rôle Action Permissions 
accordées

Espaces de travail 
accessibles

Administrateur Tâches d’administration Paramétrer et 
personnaliser Réglages

Demandeur Création et enregistrement des 
demandes d’achat

Créer et enregistrer une 
demande d’achat Mes tâches

Gestionnaire 
achats

Qualification des demandes 
d’achat

Visualiser, modifier, 
valider une demande 

d’achat
Mes tâches

Administrateur de 
la commande

Envoi et réception des 
commandes

Modifier les données 
d’une commande et 

solder les commandes 
ouvertes

Mes tâches

Valideur
Validation de la demande d’achat, 

de la commande et/ou de la 
facture

Visualiser, valider une 
demande d’achat, une 

commande ou une 
facture

Mes tâches

Gestion des Rôles liés au processus d'achat

19



Paramétrage des Référentiels 
dans le cadre de la gestion des Achats
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◼ La création de vos adresses de livraison et de facturation est une étape obligatoire pour la Demande d’achat

Création des adresses de 
livraison et de facturation

21

Préciser le type d’adresse 
(facturation et/ou livraison)

Pour créer vos adresses, aller dans 
Réglages > Référentiels > Adresses 
puis cliquer sur le + pour ajouter 
une nouvelle adresse

Renseigner les champs liés à l’adresse

Renseigner un Code et Nom 
qui permettront de 
sélectionner l’adresse depuis 
le formulaire de création de 
la Demande d’achat

Permet de Limiter la visibilité de 
cette adresse à une organisation Cliquer sur Enregistrer

Permet de créer une 
nouvelle adresse sur la 
base de la présente fiche

1

2 3

4

5
6
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Gestion de la base Article (1/2)

22

◼ La création de la base Article n’est pas obligatoire mais elle permet de simplifier la saisie lors 
de la création d’une Demande d’achat.

Pour créer votre base Article, aller dans 
Réglages > Référentiels > Article 
puis cliquer sur le + pour ajouter 
un nouvel article

Permet de définir une 
imputation analytique 
par défaut.

Permet de Limiter la 
visibilité de cet article à 
une Organisation.

Enregistrer ici. Permet de créer un 
nouvel article sur la 
base de la présente 
fiche Article.

Permet de définir les propriétés 
et caractéristiques d’un article
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Gestion de la base Article (2/2)

23

Permet de paramétrer des 
champs personnalisables

Code Article

Code EAN

Code GTIN : code unique et 
internationalement reconnu attribué à 
un produit

Imputation comptable (compte et TVA) par défaut

Fournisseur

◼ La création de la base Article n’est pas obligatoire mais elle permet de simplifier la saisie lors de la 
création d’une Demande d’achat
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◼ Il est possible d’importer une base Article à partir d’un fichier.

Import de la base Article (1/2)

24

Récupérer le fichier 
YoozRising_Import_Ite
m + dans onglet 
« Doc » retrouver la 
documentation : 
YoozRising_Item_
Specifications.

Importer le modèle de 
référentiel Article proposé 
par Yooz depuis 
Réglages > Importer une 
liste… > puis cliquer sur 
« Télécharger les 
modèles ».

Compléter le tableau. 
Seules les colonnes Code 
article, Description article et 
Prix unitaire sont 
obligatoires.

1
2

3

Cliquer sur Générer le 
fichier pour Yooz > 
enregistrer le format CSV 
sur votre ordinateur.

4



©
 Y

oo
z 

20
22

 -
Co

nf
id

en
tie

l

◼ Retrouver votre base Article dans Réglages > Référentiels > Article.

Import de la base Article (2/2)

Puis dans Yooz > Réglages 
> Importer une liste… > 
cliquer sur « Sélectionner 
un fichier ».

Sélectionner le 
fichier CSV 
précédemment 
généré, cliquez 
ensuite sur 
« Import »

Retrouver votre base 
Article dans > Réglages 
> Référentiels > Article.

5 6

7



Gestion des processus dans le 
cadre de la gestion des Achats
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Détail des processus Demande et 
Commande d’achat dans Yooz Rising

27

Légende

https://getyooz-my.sharepoint.com/personal/sophie_blot_getyooz_com/Documents/Documents/Docs-Rising/Modules Training/Modules publics/Archives/Module 5_Formation Yooz Rising Business_Parametrage de la Demande d'achat_SBL_V1.6.pptx?web=1
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◼ Jusqu’à 5 phases possibles pour gérer la Demande d’achat.

◼ Seules les phases marquées avec une * sont obligatoires. Chaque phase peut comporter jusqu’à 9 étapes. 
Les paramètres et l’administration des phases sont identiques au processus des factures d’achat (module 3).

Gestion des processus de la Demande d’achat

28

Création de la demande 
d’achat * :

Le « Demandeur » crée la 
demande initiale.

Rôle par défaut : 
Demandeur.

Enregistrement de la 
demande d’achat :

La demande peut être 
complétée et enregistrée 
par une autre personne.

Rôle potentiel : Valideur 
Responsable du 
demandeur.

Validation budgétaire (non 
disponible à ce jour) :

La demande est approuvée 
d’un point de vue 
budgétaire.

Rôle : Valideur.

Enregistrement achat :

L’acheteur peut compléter 
la demande avec les 
informations Fournisseur 
ou les conditions achats.

Rôle potentiel : 
Gestionnaire Achats

Validation achat :

La demande passe par un 
circuit de validation.

Rôle : Valideur.

1 2 3 4 5
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◼ Jusqu’à 4 phases possibles pour gérer la Commande

◼ Seules les phases marquées avec une * sont obligatoires. Chaque phase peut comporter jusqu’à 9 étapes. 
Les paramètres et l’administration des phases sont identiques au processus des factures d’achat (module 3).

Gestion des processus de la Commande d’achat

29

Envoi* :
- Automatique : 
simplement cocher 
bouton 1 vu slide 12.
- Manuel :   la commande 
est créée et adressée au 
gestionnaire achat qui va 
l’envoyer.

Rôle : Demandeur ou 
gestionnaire achat.

Réception :

Gestion des quantités 
réceptionnées en 1 ou 
plusieurs fois.

Rôle : Demandeur ou 
propriétaire historique.

Commande soldée :

Cette phase permet de 
clore les commandes 
incomplètes.

Destinataire : 
Administrateur de la 
commande.

Commande traitée :

Statut indiquant que la 
commande est 
intégralement traitée.

Destinataire : 
Administrateur de la 
commande.

41 2 3
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◼ A paramétrer dans Réglages / Processus / Commande
◼ Gestion des quantités réceptionnées en 1 ou plusieurs fois.

Gestion des processus de la Commande d’achat

30

Personnalisation des 
étapes du workflow et des 
destinataires

Choix du/des destinataires 
des bons de commande en 
attente de réception

Possibilité d’activer des notifications
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Détail des processus d’Import 
de commandes dans Yooz Rising 

31

Demandeur

J’ai besoin
d’un nouveau

PC !

Commande
importée

Réception de la 
commande

ValidationValidation 
hiérarchique 

Paiement

Demande
d’achat
validée

Rapprochement
commande/facture

Commande d’achatsFacture sur commande

ERP ou SRM
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◼ Il est possible d’importer des commandes à partir d’un fichier.

Import de commandes 

32

Récupérer le fichier 
YoozRising_Import_PO 
+ dans onglet« Doc » 
retrouver la 
documentation : 
YoozRising_PurchaseO
rders_Specifications

Importer le modèle de 
fichier de commande 
proposé par Yooz depuis 
Réglages > Importer une 
liste… > puis cliquer sur 
« Télécharger les 
modèles ».

Compléter le tableau. Les 
colonnes oranges doivent  
obligatoirement être remplies.

Cliquer sur Générer le 
fichier pour Yooz > 
enregistrer le format CSV 
sur votre ordinateur.

L’import de commandes 
est ensuite réalisé dans 
Yooz uniquement via 
SFTP, agent de 
communication ou API.

1 2

3 4

5
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Détail des processus Facture sur
commande d’achat dans Yooz Rising

3333

Légende
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◼ Jusqu’à 4 phases possibles pour la Facture sur commande

◼ Seules les phases marquées avec * sont obligatoires. Chaque phase peut comporter jusqu’à 9 étapes. 
Les paramètres s et l’administration des phases sont identiques au processus des factures d’achat (module 3). 34

Gestion des processus de 
la Facture sur commande

Rapprochement comptable* 
:

La facture sur commande est 
rattachée à une ou plusieurs 
commandes avant d'être 
enregistrée.

Rôle : Comptable.

Validation :

La facture entre dans le 
circuit de validation.

Rôle : Valideur.

Validation de paiement :

La facture peut être validée 
en deux étapes de validation 
de paiement : par le 
trésorier, puis par le payeur 
pour le bon à payer.

Rôle : Trésorier et payeur.

Trésorerie :

Cette phase concerne 
l’ajout des écritures de 
banque (pour le marché 
US).

Rôle : Trésorier.

41 2 3
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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


37

Questions / Réponses
Donnez-nous votre retour sur la formation en répondant

au questionnaire que vous recevrez par mail !


