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LES CONSOMMABLES: But et moyens d'obtention de la qualité

Généralités:
La norme ISO 17025 consacre le § 4.6 Achats de services et de fournitures aux
consommables.

De ce fait, une gestion raisonnée des produits consommables est parfaitement
obligatoire.

Afin d'inscrire cette gestion dans le pré-établi, cher a I'assurance qualité, il est in-
dispensable de définir aussi précisément que nécessaire les caractéristiques
(spécifications) des produits qu'on envisage d'acquérirdés lors que leur usage a
une influence notoire sur la qualité des analyses.

C'est le but du fichier "Références produits" qui est le reflet du catalogue de vos
fournisseurs et de la gestion propre a votre laboratoire. Ce fichier est composé
de fiches produits qui rassemblent des renseignements administratifs, techni-
ques, financiers, sécuritaires et qualité.

La premiére fonction de ce fichier est d'assurer une commande slre et rapide de
produits adéquats et bien identifiés.

La deuxiéme fonction consiste a permettre une gestion différentielle en fonction
de l'influence de la qualité du consommable sur I'analyse: encore que rien ne l'in-
terdise, il semble assez vain de connaitre a tout instant, le stock et I'emplacement
des ramettes de papier (produit stable, d'obtention facile et sans effet réel sur la
qualité de l'analyse).

En revanche, la gestion des produits consommables instables et ayant une in-
fluence sur la qualité de I'analyse nécessite de garder une trace probante de
leurs stockage et de leur utilisation. La notion de stock et de quantité minimale
peut étre raisonnablement réservée a ces produits.

Entre les deux, on trouvera des consommables stables ayant une influence sur la
qualité des essais. Pour ceux I3, il sera utile de les identifer sans pour autant sui-
vre leur utilisation.

Le schéma logique d'utilisation du logiciel est donc le suivant:

Pas ou trés peu d'influence sur la qualité : une gestion "a vue" permettra d'éviter
la rupture de stock. L'enregistrement des arrivées est nécessaire pour gérer les
commandes en retard mais le marquage ne s'impose pas.

Une influence sur les essais mais un stockage peu exigeant : un enregistrement
des arrivées sera accompagné d'un marquage. Le numeéro d'arrivée délivré par
l'ordinateur, permettra d'établir la tracabilité entre le produit commandé et le pro-
duit recu.

Une influence sur les essais et un stockage exigeant : un enregistrement des ar-
rivées accompagné d'un marquage ainsi que le suivi du stockage et des quanti-
tés utilisées sont alors envisageables.

La troisieme fonction est financiére: le programme permet de gérér |'utilisation
par secteurs d'activités et de faire des bilans périodiques trés utiles pour prévoir
les budgets du futur.
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LES CONSOMMABLES: PROPOSITION D'ACQUISITION

| - PROPOSITION D'ACQUISITION D'UN CONSOMMABLE:

Vous devez, tout d'abord, étre collecteur c'est a dire une personne habilitée a
faire une proposition grace au choix "Ajout" du fichier des propositions :

Propoesitions E Booés E A jout E FModification E Suppression E Irnpression

Pour plus de détails, voir la Partie Il - Le Personnel.

Il est en effet utile que les demandes soient groupées a l'intérieur d'un service et
que les propositions soient faites aprés concertation afin d'optimiser le nombre
des bons de commande.

Cliquez sur le dessin qui symbolise I'entrée d'une nouvelle proposition.
Si vous n'étes pas collecteur, une alerte vous signale alors : "Désolé, vous n'avez
pas accés a cette fonction".

Nouvelle Sinon, le programme vous propose un écran de saisie vierge de toute informa-
proposition |5

bl

@  Nom du Produit:[7] 1

# Avec synonymes ] Sans référence Unité ou complément:
& o 0 @ Date Prévue: 00/00/00
@  Ligne budgétaire :
@ Ligne marché public :
Nom Fournisseur : Code Produit :
@ Lieu de stockage : Code interne :
Total HT : 0,00 Euros TVA:  00,0% [ Gratuit

Modifier les dennées b Medifier la fiche preduit

o

Rappel sur commande :

Total TTC: 0,00 Euros 0,00 Francs @ 3
Numéro de fa proposition :11/32 Nom du collecteur: GRANDMONTAGNE Claude ﬁ
Sans
Changemnent

Nom du Praguit Fournisseur Prix € UHT
| |Gants latex 6471 carton (10 sachets de 100) Parédés 44,52
Gants latex 7/81 carton (10 sachets de 100) Parédés 44,52
Gants Iatex 8/91 carton (10 sachets de 100) Paréaés 44,52 |
Gants latex 3/101 carton (10 sachets de 100) Parédés 44,52 | L I t d I " N d P d 't" q
Gants nitrile 6/71 carton (10 sachets de 100 gants) Parédés 50,1 | e Curseur C Igno e ans a Case om u ro u' ue
Gants nitrile 7/81 carton (10 sachets de 100) Parédés 50,1 | I'On Va donC remplir_
Gants nitrile /91 carton (10 sachets de 100) Parédés 50,1 . .
Gants nitrile 9/101 cartan (10 sachets de 100) Parédés 50,1 | Tapez IeS premleres Iettres du prodult, par eXempIe,

- "gant" puis passez au champ suivant pour faire apparai-
tre la liste des produits, commencgant par ces lettres,
| déja enregistrés avec leur fournisseur et leur prix.

Non, sans fagon.
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Si vous ne vous rappelez plus le libellé du consommable, le programme vous of-
fre une possibilité intéressante : lui indiquer une partie du nom du consommable.

Bien entendu, la recherche sera un peu plus longue mais le résultat plus satisfai-
sant car il vous évitera de créer des doublons c'est a dire des fiches produits
E semblables pour le méme consommabile.

Cliquez sur le bouton "?".
Il apparait alors la demande de confirmation suivante

Si vous confirmez il vous est loisible de saisir le

conirmer—— | morceau de mot que vous voulez rechercher.
v Yous désirez trouver les produits contenant une chaine de caractére #7 Dans |"exem_ _
ple present, la =———— Demander
chaine "Pi" @ -
Vous raméne |Et quelle chaine SYP..
Pi
les consomma-
Annuler ] ” oK "
bles contenant

Annuler ] ” (114

"Pi" que I'on

voit ci-dessous
a comparer a celle des pipettes plus haut.

Pipettes jetables 10 ml stériles (lot 5000}
Pipettes jetables 1 ml stériles {lot 5000)
RAPID SALMONELLA TEST NB: le programme se moque éperdu-

ment des majuscules ou des minuscu-
les

ID

1

[ Finalement, non... ]

Une autre possibilité consiste a utiliser
les synonymes. Vous verrez dans le
paragraphe suivant comment entrer des synonymes dans

la fiche produit. [] Avec synonymes

Si lI'on coche la case "Avec synonymes", le programme ne se contentera pas de
chercher les produits commencant par une chaine de caractéres mais retiendra
aussi les synonymes dont les premiers caractéres correspondent a ce qui a été
tape.

NB: la case est cochée par défaut. Si vous ne voulez pas bénéficier de cette pos-
sibilité, décochez la case.

Si l'on coche la case "Sans référence", le programme ne cherchera pas de pro-
duit dans le fichier référence produit.

Cette option sera retenue chaque fois que I'on acquiert un article qui n'est pas
acquis de fagon répétitive (exemple une formation, une norme, un livre).

Si aucun produit déja créé ne vous satisfait, il faut alors le créer vous-méme.
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LES CONSOMMABLES: PROPOSITION D'ACQUISITION

1) CREATION D'UN NOUVEAU PRODUIT:

Confirmer

Pour cela vous devez écrir son nom de fagon a
CREER la fiche de Pipettes 1ml stériles emballées unitairement (lot de le décrire le p|US COmplétement pOSSibIe (80
19002 caractéres peuvent étre utilisés) tant d'un point
de vue identification et conditionnement que de
celui de la qualité: alcool n'est pas satisfaisant
car il ne donne aucune indication quant a sa
pureté ni son conditionnement.

il

Commee )1

Le programme vous signale alors qu'aucun produit référencé n'a ce nom et vous
propose donc de le créer.

* Si vous annulez le dialogue, les lettres frappées dans le nom du produit sont
effacées et le curseur reste placé dans cette case; tout est a a recommencer.

* Si vous confirmez le dialogue, l'ordinateur fait apparaitre un écran de saisie que
vous devez compléter avec le plus grand soin. Songez que chaque fois que
an FichierProduls: Ajout de fiche quelqu'un demandera un consommable
ﬁ de ce nom, toutes les caractéristiques
. que vous allez remplir seront automati-
@® Nom du consemmabls Cones de pipette GILSON Bleu (5000) quement reportées'

Code inteme

w71 | Ces caractéristiques forment la "fiche
G ——— | | produit” du consommable et représentent
——— | | la trace écrite de la maniére dont le
— produit doit étre stocké, les dangers qu'il
suppose en le manipulant, la fagon dont
on s'en sert.

| Garantie fournisseur Rappel sur commande

Le nom est déja mis dans la case
2 adéquate: aucune erreur n'est possible
puisque ce nom n'est pas modifiable.

() Produit sur stock

Si, toutefois il ne vous convient pas, il
T Vous reste le loisir de cliquer sur le
>% bouton "sans changement" qui
n'enregistrera pas le produit.

[ Validée GRANDMONTAGNE Claude

Le curseur se place alors sur la case lieu de stockage. |l est essentiel de bien
préciser ce lieu car il permet de savoir précisément ou on peut placer le
consommable arrivé en votre absence. Si le produit exige un stockage particulier
(au réfrigérateur, au congélateur, a I'abri de la lumiére...) cela permet de noter un
lieu de stockage compatible avec ses exigences.Taper le début du nom du lieu de
stockage. Par exemple "ga". Le programme place alors "Garage" car seul ce lieu
commence par les lettres "ga" dans les données de démonstration. Si plusieurs
noms commencent par la lettre frappée, une fenétre de choix apparait alors. Un clic
sur la valeur désirée la fait tomber dans la rubrique.Si aucun nom n'est prévu, le
programme vous propose alors de le créer.Reportez vous aux annexes pages 11-12/13
"Enumérations..." pour plus de précisions.

La touche tab fait passer le curseur sur la rubrique "Mode Opératoire" dans la-
quelle il est possible de noter le mode d'emploi du consommabile, s'il en existe un
sur la boite ou le code du document externe sinon.

La souris vous permet de passer a la rubrique Prix HT estimé en euros

NB : Le prix sera actualisé a la saisie de la facture (voir chapitre VII) sauf si vous avez spécifié un
comportement contraire (voir Annexe, Parameétres labo).



Décembre 2011 Manuel d'utilisation du programme Soft1002 version 3.0 Partie | page 5/27
LES CONSOMMABLES: PROPOSITION D'ACQUISITION

La touche tab vous fait accéder a la rubrique "Délai de Livraison"(en jour) ou
vous pouvez noter le délai aprés lequel la commande non livrée sera considérée
comme en retard.
© Poste buptrre e La rubrique "Poste Budgétaire” permet de regrouper les consommables par
Lore bugéare Ko ea ) gfands groupes pour pouvoir explo@er les tableaux de bqrd économiques.
=== Sj vous désirez entrer une valeur déroulez le menu local jusqu'a la valeur dési-
rée. Si la valeur désirée n'apparait pas, il faut la saisir a partir de I'énumération
NatureConsommable (voir Annexes Enumérations).

La rubrique "Ligne Budgétaire" est a remplir selon vos contraintes comptables.
Si la valeur désirée n'apparait pas dans le menu local, il faut la saisir dans le fi-
chier Budget (voir Annexes Budget)

Pour plus de sécurité, le programme vous indique en clair l'intitulé de la ligne bud-
geétaire. Cette rubrique est facultative si vous n'avez pas demandé le contrdle
budgétaire, obligatoire sinon (voir Annexes Paramétres labo).

La rubrique suivante, atteinte grace a la touche tab concerne la garantie fournis-
seur.

Si le produit fait I'objet d'une garantie fournisseur écrite, cochez la case "Garantie
fournisseur". Pour cela, cliquer sur la case ou sur le texte ou appuyer sur la barre d'espacement.
La rubrique suivante, atteinte grace a la touche tab consiste a préciser si le
consommable va faire I'objet d'une gestion automatique du stock (rubrique Pro-
duit sur stock). Si c'est le cas, pour cocher la case vous devez soit cliquer sur la
case ou sur le texte, soit appuyer sur la barre d'espacement. Dans ce cas, il est
nécessaire de noter le nombre de consommables - Quantité minimale - en
dessous duquel le programme conseillera de le recommander.

NB: si vous cochez cette case, vous vous engagez a faire une gestion des sorties
du produit. Il est recommandé de réserver cette disposition aux consommables fra-
giles ayant une influence sur la qualité des analyses.

Le Nom du fournisseur et le Code produit sont facultatifs.

CLY a

METTLER | 1 - Si vous avez déja constitué le fichier des fournisseurs,
le programme vous autorise a taper les premiéres lettres
du nom et a appuyer sur la touche tab. Une liste vous est
proposée.

Pour valider le nom, il suffit de cliquer dessus.

2 - Pour faire apparaitre la liste compléte des fournisseurs,

taper "@" dans la rubrique, puis sur la touche retour cha-
( Finalement, non... ] riOt

1

Si une procédure de vérification est prévue a la réception, vous pouvez remplir
son code en cliquant sur le bouton "?" et en désignant la procédure dans la liste
des procédures en cours classées par ordre alphabétique.

La case a cocher Validée

Quand la fiche est confirmée par une personne ayant le droit de valider (qui est
assimilé a Modif et Supprime) il est possible de valider la fiche en cochant la case
correspondante. A partir de ce moment, le programme décrit la fiche dans I'histori-
que qui tracera tout changement noté aprés validation de fagon a ce qu'on puisse
retrouver la forme de la fiche produit & un moment donné. De plus, le programme
signalera toute divergence entre proposition et fiche produit lors de la commande
(voir plus bas).
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Le responsable de la gestion du consommable

Vous pouvez noter le nom de la personne ayant en charge la gestion de ce
consommabile.

Ensuite, remplissez la rubrique "spécifications" qui vous permet de noter tout
renseignement sur le consommable qui justifie son utilisation.

Une nouvelle rubrique est le code interne du produit. Il vous permet de désigner
sur 10 caractéres de produit. Ce code sera reporté dans les propositions et dans
les livraisons.

Synonymes

Un synonyme est un terme alternatif au nom qui permettra de le désigner lors de
la proposition.

Exemple: acide chlorhydrique peut avoir comme synonyme HCI.

Il est possible, dans cette zone, de remplir autant de synonymes que I'on veut.
Apreés avoir sélectionné la zone en cliquant dessus, le bouton "Ajouter" devient ac-
tif et on tape le libellé du synonyme.

Rappel sur commande

Il est possible de noter une indication qui sera automatiquement proposée lors de
la création d'une commande dans la case "Commentaires" (voir plus bas).
Précautions d'emploi. Comme on peut avoir plusieurs précautions d'emploi, il
convient d'entrer chaque nouvelle précaution a I'aide du bouton Ajouter.

Il apparait alors une liste de valeurs prévues dans ces précautions d'emploi
(Congelé, Explosif, Inflammable, Radioactif, Réfrigéré, Toxique, ...).

Si vous désirez entrer de nouvelles valeurs, reportez-vous a I'annexe Enumérations.

Entrer autant de précautions que nécessaire.

Si une précaution est entrée par erreur, vous pouvez la supprimer grace au bou-
ton "détruire": sélectionner la ligne, cliquez sur "annuler", puis, sur le bouton "dé-
truire".

Relisez votre fiche et, si vous étes satisfait, cliquez sur le bouton "Enregistrer".
Si vous désirez modifier une partie de l'information, cliquez sur cette partie et re-
saisissez-la. Si vous désirez détruire votre nouvelle fiche produit, cliquez sur ;?’

"Sans Changement".
Chaﬁgrfﬁent
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2) PRODUIT DISPONIBLE:

Si la liste des consommables a été préalablement constituée, le programme va
VOUS proposer une énumération:

Si l'on tape les premiéres lettres du produit (exemple "gant") validé par la touche
"tab", le programme va alors vous

] H | Nom du Produit Fournisseur Prix € UHT
proposer I'ensemble des produits =
Gants latex 7/81 carton (10 sachets de 100) Parédés 44,52
commencant par ces lettres (gants en tout |2 oo e s oo per
Gants latex /101 carton (10 sachets de 100) Parédés 44,52
genre). e
| |Gants itrile 7/81 carton (10 sachets de 100) Parédés 50,1
On prendra donC garde de ne pas | |Gants nitrile 8/91 carton (10 sachets de 100) Parédés 50,1
préciser trop Ie nom du produit aﬁn de | |Gants nitrile 8/101 carton (10 sachets de 100) Parédés 50,1

bien vérifier si on n'a pas déja entré ce
produit en référence.

REMARQUE:

Pour éditer la liste compléte des produits déja en-
trés, il suffit de taper "@" et d'appuyer sur la touche
"Return" pour voir apparaitre cette liste.

Non, sans fagon

La Quantité (nombre d'échantillons commandés) est obligatoire.
Si vous avez précisé un prix dans la fiche produit, le prix s'inscrit dans la fiche pro-
position.

La case Unité ou complément permet de noter une quantité ou toute mention
supplémentaire au nom du produit. Cette précision sera ajoutée a la mention du
produit dans le bon de commande.

La Date prévue de réception est a noter sauf si vous avez précisé un délai dans
la fiche produit, la date vous est alors proposée automatiquement.

Vous devez préciser le nom du service demandeur (voir Annexes, Service).

Le payeur de la proposition suppose que vous ayez identifié une ou des entités
qui acceptent de régler la somme due.

L'annexe a ce mode d'emploi envisage la gestion des payeurs.

Si vous avez rempli au moins un payeur, un menu local contenant les noms des
payeurs apparait quand vous cliquez sur la case du payeur. Une fois le payeur sé-
lectionné, son sigle s'inscrit dans la case correspondante.

Relisez votre proposition et, en cas de satisfaction, cliquez sur le bouton
"Enregistrer".

Un clic sur "Sans changement" détruit votre proposition et vous raméne a I'écran
de départ.

Si vous avez décidé de conserver la proposition, le programme propose alors
d'entrer une nouvelle proposition en appelant une fiche vierge.

Si cette nouvelle proposition n'est pas envisagée, cliquez sur "Sans changement"
de la nouvelle fiche vierge proposée.

Vous voila de retour a I'écran principal.



Décembre 2011 Manuel d'utilisation du programme Soft1002 version 3.0 Partie | page 8/27
LES CONSOMMABLES: SUIVI DES PROPOSITIONS

Il - LE SUIVI DES PROPOSITIONS
Apres avoir pris tant de peine a remplir convenablement votre proposition, vous
vous attendez sans doute a pouvoir en tirer quelques bénéfices.

C'est le but de cette partie du logiciel qui vise a vous informer de I'état
d'avancement de votre commande.

Survidos j Cliquez sur le bouton "Suivi des propositions" (équivalent clavier : s) pour faire
apparaitre la liste des consommables qui ne sont pas complétement livrés.

| dc%:on m:@ Nom du Produit oé Prix € HT  Nem du fournisseur Date prévue

115 11/20 Combinaisons PLP taille LCarton de 25 3 28,62 Parédés 02/08/11

11 111 Croquettes Specific CXD-M adult medium breed (sac de 14 kg) 3 M VERRE LABO 06/05111

R R 0 9 A G i = s A wen  Une liste apparait mentionnant le nu-

WE 105 et st oM mambo s k) 8 o0 samwenneass war | MET0 d€ la commande (lorsque celle-ci

i e B o e, N S ——— = @ €té enregistrée - voir chapitre sui-

19 11129 Lapins entretien irradié (sac de 10 kg) 30 M3  safe 29/07111 Vant), Ie numéro de Ia prOpOSition, Ie
nom du produit, la quantité, le prix HT
en euros, le fournisseur (voir chapitre
suivant) et la date prévue de livraison.
Vous pouvez alors modifier cette
sélection par toutes les routines
standard décrites dans le manuel dédié
a cet effet.

iy g
;‘;:::: \ Sﬁ Euﬁil Dth III@ i“ I‘% % /\M,
a“ Descriptif i

N° proposition : 01/1350

Nom du Produit : PCR kit MYCOBACTERIUM AVIUM PARATUBERCULOSIS cdt 100 tests

T e s B e e Si vous double-cliquez sur une ligne, le
o ke = détail de la proposition vous est alors
Poste budgétaire : Réactifs Lieu de stockage salle 111 prOPOSé .

ol b e eri Vous ne pouvez que constater sans
Validée par :BERSON Yvorne e (1 pouvoir modifier le contenu (voir ci-des-
N° de commande : 01/130 Taux TVA : 19,6% SOUS)
Prix total HT : 5 442,42 Euros Ligne marché : '
Prix TTC : 6 509,14 Euros Quantité livrée : 0

Quantité restante :

@

Quantité facturée : 0

L'onglet "Livraisons" vous donne accés
au détail des opérations survenues lors
de la livraison de ce produit.
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(TEncows ) Quatre premiers boutons en bas a gauche permettent d'obtenir trés rapidement un
(Afire ) résultat:

_Retard ) En cours vous fera apparaitre les propositions non entierement livrées;

(odher ) A Faire appelle toute proposition non encore transformée en bon de commande;

En retard vous donne la liste des consommables non livrés dont la date prévue de
livraison est dépassée;

Modifier permettra de changer la proposition si la personne est celle qui a fait la
proposition et si elle n'est pas déja inscrite dans un bon de commande;

La suppression des propositions par la liste de suivi est régie par les régles expo-
sées ci-dessous:

* La destruction est impossible si la proposition est déja incluse dans une com-
mande. Pour réaliser cette opération, vous devrez passer par I'écran des bons de
commande et avoir le droit de supprimer (voir plus bas).

Commandes E Aoods E d jout E Modification E Suppression E Irnpression

s Impossible de supprimer cette proposition
qui est déja incluse dans la commande

93/32

* Si vous avez le droit de supprimer une proposition, toute proposition non incluse
dans un bon de commande est alors destructible.

Propositions E Accés E djout E Modification E Suppression E Irnpression

» Si vous n'avez pas le droit de supprimer une proposition, il vous est cependant
loisible de supprimer votre propre proposition a condition, naturellement qu'elle ne
soit pas engagée dans un bon de commande.

Propositions E ACos E d jout E Modification |:| Suppression |:| Irnpression

Cliquez sur Quitter pour accéder a I'écran principal.

Quitter

NB: faire une proposition ne modifie pas le budget.
Détruire une proposition est noté dans I'historique de la personne qui I'a
détruite

En cas de gestion centralisée du stock des consommables voir plus bas.
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LES CONSOMMABLES: REDACTION DU BON DE COMMANDE

Bons de
Commande

o]

lll - LA REDACTION DU BON DE COMMANDE

La rédaction du bon de commande se réalise en deux étapes:

1) Validation de la liste des propositions,
2) Edition du bon de commande.

1) VALIDATION DE LA LISTE DES PROPOSITIONS:

Un simple clic sur "Bon de commande" (équivalent clavier "B"), appelle I'écran
montrant la liste des commandes déja passeées.

En cliquant sur "Nouveau" ou en tapant "N", le programme vous donne acceés a
une liste des propositions non commandées selon une présentation indiquant le
nom du produit, la quantité, le prix et le nom du fournisseur, le payeur, la date
prévue de livraison et si la proposition est validée.

Le menu local en bas a droite permet de ne conserver que les propositions éma-
nant d'un service donné.

La personne responsable reprendra I'ensemble des propositions non

I

| w) MNom du Produit

Absorbant jaune feuille 400x520 cdt 200
L-Epichlortétracycline hydrochloride (Acros) cdt 100 mg 10 547,29 SERVILAB LDO 2312111

Sélaction sur liste

commandées pour définir :

* Si le produit est pertinent

* Si le fournisseur est correct (prix,
délais, prestation...)

* Si le prix indiqué est convenable.

are Prix HT €. NomFournisseur Payeur Date val

5 606,75 SETON Loo 2312111

1 &
3

Pour ce faire double-cliquez sur le
premier consommable de la liste. Vali-
dez la fiche grace a la boite a cocher
"Validée".

Le bouton "Tout valider" va tenter de va-
lider automatiquement I'ensemble des
propositions.

Notez que cette manceuvre est contrd-
Iée et ne pourra aboutir que si les don-

T ey ww | Nées de la fiche de proposition sont dlie-

ment complétées.

Si vous gérez les services, le programme vérifie ——
. . . . Mais enfin TARTARIN Charlotte vous
alors que votre fiche contient bien le service de- n‘appartenez pas au service Bactériologie

mandeur. A défaut de quoi, il vous rappelera a la
raison.

Si vous validez fiche par fiche, passez au consommable suivant par le bouton
"Fiche suivante".
A la fin, enregistrez ou non la proposition ("Enregistrer" ou "Ne pas enregistrer") .
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Nom du Produit L-Epichlortétracycline hydrochleride {Acros) cdt 100 mg
Unité ou complément
@ Quantité 10
® Fournisseur SERVILAB
Ligne marché public : D
Code du Produit 26823-1000
| Gratuit
Payeur
TVA 19,6%
@ Prix HT en E. 547,29 Euros
Prix TTC en E. 654,56 Euros.
=] Valicige
Service BEA
Date: Prevuo vendredi 23 décembro 2011
Calaciour GRANDMONTAGNE Claude
Lieu stoskage salie 202 PC
Poste Bugget Brodults chimiques

Ligns Buaget g00-1
N° 88 a proposition 11/38

Le programme refuse
énergiquement de valider la fiche si
les rubriques obligatoires ne sont
pas remplies. En revanche la perti-
nence des informations
fournisseur, code produit et prix
sont de la responsabilité de la (ou
des) personnes ayant le droit "Ajout”
dans le fichier commandes .

:
E Cliquez sur le bouton "Enregistrer"

2) EDITION DE LA COMMANDE:

S'il y a plusieurs fournisseurs-
payeurs, le programme vous pro-
pose alors la liste retenue lors de
la validation des propositions.

NB: si vous gérez les payeurs, la
liste vous propose alors non pas
des fournisseurs mais des cou-
ples Fournisseur/ Payeur.

Fournisseurs et payeurs

ISETON LDO

Fini... Commande

I suffit de cliquer sur le nom du fournisseur ou du couple fournisseur-payeur puis
sur le bouton commande pour créer la fiche de commande qui reprend tous les

éléments utiles automatiquement.
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)

R

Un numéro d'ordre de commande est
attribué: c'est ce numéro qui permettra de

suivre la commande par la suite.

i B T i 3 docamben 2011 S NB: Si vous avez coché la boite "Numéro de com-

Nom Fournisseur SERVILAB

Détail de la commande

L » | | mande libre" dans I'écran des paramétres du labo-
ratoire, le numéro est alors saisissable.

Date prévue Nom du produit

23/12/11 | L-Epichlortétracycline hydrochloride (Acr BEA | 10 547,29

Srvc  Qué  Prix HT prévu

o Prix sur la commande

T Remarque: Si vous avez coché l'option

b il "Autorisation obligatoire" dans le dialogue
55 des parameétres (voir annexe Paramétres labo),
" H " [H H
ke les boutons "Enregistrer” et I'imprimante
sont inactivés jusqu'a ce que vous ayez
rempli le champ "Autorisation".

Le franco qui apparait est la somme no-
tée dans la fiche fournisseur qui vous in-

Iz

a3
g3

ﬁ forme que vous pouvez comparer au total
de la commande.

La rubrique "Commentaires" vous permet
d'informer votre fournisseur. Par défaut, elle reprend ce qui a été noté sur la fiche
produit dans le cadre "Rappel commande". Ce texte est modifiable a volonté.

De méme, une case a cocher "Prix sur la commande" vous permet de choisir si
votre bon comprend ou non l'indication de prix.

Dans ce cas, vous pouvez cocher la case ou la décocher a votre guise. Son état
par défaut dépend des parameétres labo (cf Annexe).

Vous pouvez alors soit détruire cette fiche par un clic sur "Sans changement",
soit I'enregistrer et I'imprimer par un clic sur l'imprimante, soit I'enregistrer et
réserver l'impression pour plus tard.

Recommencez autant de fois que de fournisseurs (au fur et & mesure des
commandes, le nom du fournisseur disparait de la liste).

Le bouton "Voir une ligne" permet, en cas de doute de derniére minute, de faire
apparaitre la totalité des renseignements de la proposition.

NB:
L'enregistrement de la commande modifie la rubrique "engagé" du budget corres-
pondant.

Une premiére feuille sort avec les indications utiles au fournisseur et I'emplace-
ment de la signature du responsable financier.

Si vous gérez les payeurs, I'en-téte et le pied de page de celui-ci apparaitront sur
cette premiéere page.

Si vous avez saisi votre numéro de client dans la fiche du fournisseur il apparait
alors sous le libellé de votre laboratoire.

Si vous gérez les payeurs, il vous est loisible, pour chacun d'entre eux, de définir
un en-téte et un pied de page spécifiques. de plus, vous pourrez régler le nombre
d'exemplaires de cette partie du bon de commande (voir annexe Paramétres labo et
Payeurs) ne différant que par une mention en bas de page.
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Une seconde feuille reprend les éléments de la méme commande avec les rensei-
gnements utiles au laboratoire:

* Le numéro de bon de commande

* Les nom et adresse du fournisseur ainsi que son numéro de SIRET si celui-ci a
été noté dans la fiche du fournisseur

* le nom du responsable et la date d'édition de la commande

* le nom du payeur si vous gérez cette entité.

BON DE COMMANDE N°BEA/11/8

Adressé a ]
SERVILAB 547,29Maontant HT € NMont T
ZI NORD 15 rue des fréres Lumiére ontants
72650-LA CHAPELLE SAINT AUBIN 107,27Montant TVA TVA et TTC ’
654,56 Montant TTC €
Code Ligne Budgétaire Somme HT €
N° SIRET code _intitulé . engagée
Payé par LDO 600-1 produits pharmaceutiques/hygiéne 547,29
Total engagé annuel 777 €
<4 ventilation budgétaire
Validé par GRANDMONTAGNE Claude |
Edité le dimanche 11 décembre 2011 L

Service BACTERIOLOGIE EAUX - ALIMENTS: 000 010 * L-

EPICHLORTETRACYCLINE HYDROCHLORIDE (ACROS) CDT 100 MG * .72 &1 oriauederaille

547,29 €. Proposée par GRANDMONTACGNE Claude le dimanche 11 décemb're
2011 Validée par GRANDMONTAGNE Claude le dimanche 11 décembre 2011
ligne budgétaire: 600-1

La ventilation budgétaire permet de savoir le détail des prix par ligne budgétaire.

L'historique détaillé vous indique, pour chaque ligne du bon de commande:

* le service demandeur de la proposition

* la quantité, le nom du produit, le prix unitaire et le prix total HT commandés

* le nom et prénom du collecteur ainsi que la date de collecte

* le nom et prénom du responsable de I'édition du bon et la date de validation

* la ligne budgétaire concernée

« Si la fiche produit était validée au moment de la proposition, toute modification
importante (nom du fournisseur, lieu de stockage...) est alors signalée en clair.

NB: Quand un poste du réseau informatique commence une séquence de validation
des commandes, les autres postes ne peuvent plus y accéder. Cette interdiction
temporaire cesse aprés validation de la commande par le premier poste a la réaliser.
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Le bouton "Aujourd'hui" permet de sélectionner les commandes

du jour en vue d'une édition groupée cliquant sur le bouton "Im-
| Annuler I

pression".
Le bouton "A EDITER" vous permet d'afficher les bons de commandes non encore
édités.

"Annuler" permet d'annuler une commande (aprés I'avoir désignée) avec ou sans
conservation des propositions a condition que vos droits vous autorisent a modifier
une commande, et que cette derniére ne soit pas livrée.

Commandes E ACobs E & jout E Modification

Un double-clic sur une fiche de commande vous permet de la visualiser.

A partir de cette fiche, vous pouvez toujours visualiser chacune des propositions
de la commande grace au bouton "Voir la proposition".

Cependant, si vous avez les droits "Ajout" et "Supprime" dans le fichier commande,
deux boutons vous sont accessibles:

Modifier une proposition: si la proposition n'a pas été livrée, il vous est loisible de
modifier la proposition. Ainsi, vous pouvez tenir compte des appels du fournisseur
ou des changements acceptés dans la livraison d'un consommable.

Supprimer une proposition: si la proposition n'a pas été livrée, il vous est loisible
de supprimer une ligne de la commande. Celle-ci n'est pas détruite mais réaffectée
aux propositions non satisfaites et apparaitra tout naturellement dans la liste des
propositions & commander. Le prix total de la commande est alors recalculé ainsi
que I'engagé de la ligne budgétaire concernée.

Cette fonctionnalité permet de tenir compte d'un fournisseur ne pouvant pas livrer
une ligne du bon en respectant le reste de la commande.
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Le bouton "Impression" permet I'édition des bons de commandes de la sélection.

Cependant, le programme va tester si vous avez déja edité (a I'écran ou sur impri-
mante) le bon de commande.

Si tel est le cas, il va vous demander une confirmation importante avant de réé-
diter le bon de commande.

Si vous persistez jusqu'au bout, le programme réédite le bon de commande.

Pour que tout soit clair, il arbore alors le mention REEDITION sur le bon de com-
mande interne.

BON DE COMMANDE N°BEA/11/8

SERVILAB 547,29Montant HT €

ZI NORD 15 rue des fréres Lumiére 107,27 3
72650-LA CHAPELLE SAINT AUBIN sl Ll
654,56 Montant TTC €

Adressé a

i Ligne Budgétaire Somme HT €
NESIRET code intitulé engagée
Payé par LDO 600-1 produits pharmaceutiques/hygiéne 547,2

Total engagé annuel 777 € )

REEDITION

Validé par GRANDMONTAGNE Claude
Edité le dimanche 11 décembre 2011

Service BACTERIOLOGIE EAUX - ALIMENTS: 000 010 * L-
EPICHLORTETRACYCLINE HYDROCHLORIDE (ACROS) CDT 100 MG * 54,72 € =
547,29 €. Proposée par GRANDMONTACGNE Claude le dimanche 11 décembre
2011 Validée par GRANDMONTAGNE Claude le dimanche 11 décembre 2011
ligne budgétaire: 600-1
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IV - LIVRAISON DU CONSOMMABLE
L'arrivée du consommable au laboratoire provoque sa réception.

L'entrée sur l'ordinateur sera réalisée par la personne responsable d'un clic sur le
fourgon représentant la livraison ou son équivalent clavier "I" (L minuscule).

La liste des livraisons déja réalisée et non encore utilisées apparait alors.

Pour saisir la réception du consommable, cliquer sur le bouton "Nouveau".

[ N°delacommande|

Nom du produit

Date limite d'utilisation 00/00/00
N de lot

Rappels de la proposition
Budget
Ligne de marcné public
Lieu de stockage
Mode opératoire
Procédure de vérification

Date reception |undi 12 décembre 2011

N° d'arrivée 11/0000091

Senvice

Conditionnement 0/ 1
[Z] Quantité commandée

Quantité déja recue 0 multiple

(" Woditier Chice

Quantité commandée 10

m Quantité commandeée

e ite || onte | | vante] de st

Un clic sur le produit livré fait
apparaitre dans la case de
quantité le nombre de consomma-
bles restant a livrer. Si le nombre
livré est inférieur au nombre
indiqué, il suffit alors de le retaper.

2

Si le produit a dans sa fiche de ré-
férence la case de gestion sur
stock cochée, la quantité propo-

0

Repérer le numéro de bon correspondant a votre

commande et l'inscrire dans la case adéquate :
automatiquement, tous les consommables non
livrés apparaissent dans la fenétre inférieure.

NB: si vous tapez "@" toutes les commandes non satisfai-

tes apparaissent.

&

[Z N° de la commande 11/8 SERVILAB N° d'arrivée 11/0000092

Nom du produt Service
L-Epichlortétracycline hydrochloride (Acros) cdt 100 mg BEA.

[ L-Epichiortétracycline hydrochloride (Acros) cdt 100 mg Conditionnement] 10]/
[ Quantité commandée 10

Quantité déja recue 0

Date reception dimanche 11 décembre 2011
Date limite d'utilisation 00/00/00
N° de lot

sée (en rouge) correspond a la partie entiére de la moitié du stock d'alerte. Cette
disposition permet en effet de gérer I'utilisation du consommable sans tomber en

rupture de stock.

multiple

1

Exemple: on a défini la gestion sur stock du kit Vidas avec 5 comme quantité minimale. Le laboratoire a
commandé 5 kits. La quantité proposée (maximale) de livraison est de 2 (=ENT(2,5) = partie entiére de
5/2). Ceci permet de noter |'utilisation de 2 kits et de recommander avant la rupture du stock et alors
qu'il reste suffisamment de produit mais pas trop ce qui serait le cas si on faisait des conditionnements

de 5.

Afin de gérer au mieux le stock, il est également loisible de fragmenter en plusieurs

sous-unités le conditionnement initial.

Exemple: Le produit commandé est un carton contenant 5000 pipettes stériles réparties par paquets
de 100. Si on désire gérer au mieux le stock, on peut identifier chaque paquet avec un numéro différent
en précisant que le conditionnement de livraison sera un paquet et donc en notant la valeur 1/50.

Si le nombre livré n'est pas celui prévu dans la proposition, il vous est loisible de le

modifier directement en cliquant sur le bouton ? & gauche de
Quantité commandée. La zone devient alors saisissable et

vous pouvez entrer la valeur que vous désirez. Elle sera au-
tomatiquement repercutée dans la proposition et correspon-

dra a la quantité qui sera prise en compte dans la facture.
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Demander Si la quantité livrée est répartie en

50

Combien de conditionnements semblables

conditionnements homogénes (méme produit
avec les mémes caractéristiques telles que
DLU et n° de lot) vous pouvez alors remplir le
nombre de consommables d'un
conditionnement et cliquer sur le bouton "multi-
ple" pour créer automatiquement autant de

Annuler ) [ OK

@

M livraison
11/0000002 Acétone 1 L Saproden
11/0000004 Acétone 1 L Saproden
11/0000006 Acétone 1 L Saproden
11/0000061 Acétone 1 L Saproden
11/0000062 Acétone 1 L Saproden
11/0000063 Acétone 1 L Saproden
44/N0NANRA Acétana 1 | Sanradan

Stockage

N?

' Sortle

Etig.

" Stock
L

Urgence

d'enregistrements d'arrivée que de conditionne-
ments.

Apreés validation, un écran de saisie vierge de livraison vous est proposé.
Si vous cliquez sur ? a droite du texte "N° de la comman-

de", le dernier numéro entré apparait alors avec les pro- M de 1a cummandem
duits correspondants.

Cliquez sur "Sans changement" pour revenir a la liste ou I'on trouve I'ensemble
des livraisons saisies dans cette phase.

Déstocké le
00/00/00
00/00/00
00/00/00
00/00/00
00/00/00
00/00/00
nn/noinn

Utilisé le
00/00/00
00/00/00
00/00/00
00/00/00
00/00/00
00/00/00
nninnng

Entréle
23/03M11
23/03M11
23/03M11
16/04/11
16/04111
16/04/11
ARINAM1

consommable b
00/00/00
00/00/00
00/00/00
00/00/00
00/00/00
00/00/00
namoinn

Sorti

NB: les produits dont on ne gére pas le stock
sont considérés d'emblée comme sortis de fagon
a rendre la lecture des écrans plus facile.

Qe
1
1
1

02

02

02

ns

100000

Vous pouvez éditer I'état de stockage grace au bouton "Stockage" en bas a gau-
che de la liste des livraisons.

Le stockage et le marquage, conformes aux indications données par I'état édité
est réalisé par la personne, désignée a cet effet, qui met ses initiales dans la case
correspondante.

LISTE DES COMSOMMABLES A MARQUER

ATTENTION:

Si aucun état n'est sélection-
né, c'est qu'il vous manque
des fichiers annexes que
vous devez trouver sur le cd-
rom du programme (ECSal-
le.4QR sur PC et ECSalle sur
mac). Assurez-vous de leur
présence et copiez-les dans
votre dossier, au c6té du pro-
gramme Soft1002.

M MomCaonzommable Entré le

i\ Fipette jetable 10 ml 29/08/93
9 29/08/93
23/08/93
23/08/93
23/08/93
23/08/93
23/08/93
23/08/93
23/08/93
23/08/93

Lieu de Stockage DLC

00/00 /00
00/00 /00
00/00 /00
00/00 /00
00/00 /00
00/00 /00
00/00 /00
00/00 /00
00/00 /00
00/00 /00

Initiales

Stockage bactétio

T A

Fipette jetable 10 ml

Demandez Imprimer et le résultat apparait:
Le bouton Etiq. vous permet d'éditer des étiquettes avec les pictogrammes des
dangers.

Lorsque lI'ensemble des opérations est terminé, cliquez sur Quitter de facon a re-
venir a I'écran principal.
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V - UTILISATION DU CONSOMMABLE

Lors de I'utilisation d'un consommable a surveiller (case "Stock" cochée dans la
fiche produit), le premier utilisateur qui entame le conditionnement indique le nu-
méro attribué a la livraison par le moyen jugé le plus adéquat.

La personne, désignée a cet effet, rappelle alors I'enregistrement d'arrivée du

consommable et le note comme "sorti".

Sélection sur liste

Pour cela, on noircit la (ou les ) lignes représentant le(s) conditionnement(s) de

Recherches standard
Sélection sur liste

Tout voir
Reprendre sélection

2

5 3

consommable concerné, puis on demande une sélection sur
liste (bouton "cherche"), réduidant la liste aux seules lignes
sélectionnées. On clique sur le bouton "sortie".

REMARQUE: le fait de cliquer directement sur le bouton "sortie" propose la sortie

NB: si le consommable n'a pas l'indication "Stock" dans sa fiche produit, il est alors considéré com-
me immédiatement sorti et n'apparaitra plus dans les gestions des stocks.

Sélection par les numéro de livraison

Le bouton N° ? permet d'accéder directement a une fiche de consommable par

Remarque: le n° des livraisons comporte normale-
ment le millésime (11) une barre de fraction (/) et 7

Vous pouvez simplifier ce numéro dans cedialogue
et taper 25 ce qui produira le méme résulta si nous

S'il s'agit d'une livraison de 2010, taper 10/25 sélec-

Ensemle Listes ire Imprimer Quitter
des livraisons de la sélection.
son numeéro d'ordre.

_ Stockage chiffres 0000025.

[ N? ) Sorte )

—

[ Etig. )( Stock sommes en 2011.

: Urgence ‘ tionnera la livraison 10/0000025.

Tapez les numéros des livraisons que vous désirez sélectionner

Le bouton Stock vous permet d'éditer le stock de consommables non utilisés et

triés par lieu de stockage.

Si aucun état n'est sélectionné, c'est qu'il vous manque des fichiers annexes que vous devez trou-
ver sur le cd-rom du programme (Stock.4QR sur PC et Stock sur mac). Assurez-vous de leur pré-
sence et copiez-les dans votre dossier, au c6té du programme Soft1002.

Lieu de Stockage

Morn du Consommable  (Quantité de Produit  iDLC

Stockage bactario

De méme, le bouton "Urgen-
ce" declenche I'édition des
produits classés par ordre de
DLC.

Stockage bactério
Stockage bactério
Stockage bactario
Stockage bactario
Stockage bactério
Stockage bactério
Stockage bactério
Stockage bactério

10000000 /00
100000 00 00
100000 00 00
100000 00 00
100000 /00 /00
100000 /00 /00
100000 /00 /00
1000; 00 00 00
1000 00 00 00
2000

Fipette jetable 10 mi
Fipette jetable 10 ml
Fipette jetable 10 ml
Fipette jetable 10 mil
Fipette jetable 10 mil
Fipette jetable 10 mil
Fipette jetable 10 mi
Fipette jetable 10 ml
Fipette jetable 10 ml
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VI - STOCK D'ALERTE

Pour faire apparaitre la liste des produits que vous avez désignés comme devant
faire I'objet d'un suivi, cliquez sur le dessin Stock de I'écran principal.

Pour tous ces produits dont on a précisé qu'ils font I'objet d'une gestion de stock
(dans la fiche produit), il est loisible a tout instant d'en connaitre la liste, le stock

restant, le stock d'alerte et la mention A recommander si le stock tombe en des-
sous du stock d'alerte, ou la mention Stock suffisant dans le cas contraire.

ETAT DES STOCKS

Nom du Produit Qté restante Qtéalerte  |Remarque

Ac thioglycolique mil cdt 5 tubes 0 2 A RECOMMANDER o
Acétone 1 L Saproden 5 2 Stock suffisant
Acétone pestipur cdt 1Lx9 0 2 ARECOMMANDER
ACETONE pour a spectroscopie UVASOL 15 2 A RECOMMANDER L I H t d bI -
ey 0 2 |anccommaen a lisie des consommables a
Acetone RP normapur 1L 2 2 Stock suffisant H I I t A t A
AGETONITRILE anlar 0 2 Anccovmmoen survellier vous eslt presentee
Acétonitrile pestipur cdt Lx 9 o 2 A RECOMMANDER d b t b d
Acétonitile pour HPLC Actros o > |ARecommanpe avec des poutons en bas ae
Acide Acétique Cristallisable 100% pour analyses o 2 A RECOMMANDER tt t d I H
Acide chiorhycique 1 mol/ 0 2 ARECOMMANDER page vous permetiant ae l'im-
Acide chlorhydrique fumant 0 2 ARECOMMANDER . H
i 5 el oo S AT AT ; 2 Anecoumanoes primer ou de commander di-
Acide Nitrique 65%pour analyse 0 2 ARECOMMANDER .
e hie 5% ; S R HECHMANEER rectement les produits man-
Acide orthophosphorique analar 0 2 ARECOMMANDER
Acide sulfamique cdt 1 kg 0 2 ARECOMMANDER quants
Acide sulfurique 0% pour dosage corps gras 0 2 ARECOMMANDER
Acide sulfurique analar 0 2 ARECOMMANDER
Adaptateur OMNI o 2 A RECOMMANDER
Adhésif pour microplague 0 ! A RECOMMANDER
Adhésif pour microplague cdt 100 o 2 A RECOMMANDER
Aérosol pour désinfection des locaux de petite taille bombe de 2 m3 o 2 A RECOMMANDER
Agarose routine use 100 gr 0 2 ARECOMMANDER
Agitateur inoculateur spatule long 120mm stérile cdt 500 0 2 ARECOMMANDER
Agitateurs inoculateur stériles cdt 2000 0 2 ARECOMMANDER
Alguille Terumo 0,5 X 16mm stérile 0 2 ARECOMMANDER

Imprimer le stock Progoser la produit sélectionné Quittsr

Un clic sur I'en-téte d'une colonne vous permet d'accéder a son tri en cliquant sur le
triangle noir.

ETAT DES STOCKS

Nom du Produit Qté restante Qéalerte  |Remarque Y

Ac thioglycolique mil cdt 5 tubes o 2 ARECOMMANDER "m

Acétone pestipur cdt 1L 0 2 ARECOMMANDER

ACETONE pour a spectroscopie UVASOL 15 2 ARECOMMANDER

ETAT DES STOCKS
Nom du Produit Qté restante Qtéalerte  |Remarque

Acétone 1 L Saproden 5 2 Stock suffisant
Acetone RP normapur 1L 2 2 Stock suffisant
XLT4 Modifié cdt 20 bt de 90 de diam 0 0 Stock suffisant

La palette des anomalies vous indique également les produits & recommander.
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VIl - ENTREE DES FACTURES

Les factures des fournisseurs sont saisies par le laboratoire a leur arrivée au labo-
ratoire.

T I A partir de I'écran principal, taper "F" ou cliquer sur le dessin des Factures.

Demander une nouvelle facture par un
clic sur le bouton Nouveau (équivalent

[E N° de commande 11/8

N° Facture 2643234REZ

Lignes des factures

Date Facture lundi 12 décembre 2011

clavier "n").

Remplir la date de la facture ainsi que
son numero.

Bien qu'il soit théoriguement possible de

Fournisseur SERVILAB

N° Labo 11/00004 Payeur LDO

3

( Aouter une igne )

Supprimer une lgne )

recevoir deux factures avec le méme nu-
méro, le programme s'en étonne par un
dialogue explicite afin de vous éviter de
tenter de ressaisir une facture déja enre-
gistrée.

Inttuié o PrixUHTen € Remise IVA PrixHT en €

La encore, le numéro de la commande

Date de saisie dimanche 11 décembre 2011

permet de repérer les consommables
facturés.
Pour faire apparaitre les consommables

Total HT 0,00 Euros

kil

TTC 0,00 Euros

TVA 0,00 Euros (" Modiher )

ﬁ commandés, il suffit de cliquer sur "Ajou-
ter une ligne".

Sur I'écran suivant, un clic sur le consommable ,

109,46 € 5

Poste Budgetaire

Intitulé|L-Epichlortétracyeline hydrochloride (Acros) cdt 100 mg
Code produit : 26823-1000, demandé par GRANDMONTAGNE Claude, le dimanche 11 décembre 2011

Prix UHT Quantts  TaxTVA  Remise Prix HT PricTTC.
19,6%  00,0% 547,30 € 654,57 € (] Gratuit

Produits chimiques

Ligne Budgetaire 600-1

affiche l'intitulé et remplit la rubrique du prix prévu,
la quantité restant a facturer, le taux de TVA, celui
d'une éventuelle remise et le prix TTC.

Si le fournisseur a eu comme idée généreuse de
vous faire cadeau de ce produit, cocher la case
"Gratuit" annule les sommes proposées.

Soft 1002 note également le poste budgétaire et la
ligne budgétaire.

Si le prix facturé n'est pas le prix prévu, vous pou-
vez le modifier. Cette manceuvre va automatiquement le changer dans la fiche
produit sauf si vous avez spécifié de faire autrement dans les paramétres labo.
Tant que vous cliquez sur le bouton "Enregistrer”, le programme vous propose
une autre ligne de facture.

Quand vous cliquez sur le bouton "Sans changement" le programme revient a
I'écran précédent.

NB : Si vous souhaitez saisir une ligne autre que celle prévue dans le bon de commande (par exem-
ple, le colt du transport), il suffit de cliquer a nouveau sur "Ajouter une ligne" et de remplir l'intitulé
et les éléments de la ligne de facture manuellement.

Le programme coche la case "Non technique" afin de signifier que cette ligne n'était pas prévue
dans la commande initiale. L'engagé est actualisé en conséquence et une fiche de proposition et de
livraison sont créées pour assurer la cohérence des données.

Pour supprimer une ligne, noircir cette derniére et cliquer sur "Supprimer une li-
gne".

Le bouton modifier permet de réajuster les centimes pour tenir compte des diffé-
rentes fagons de calculer la TVA.

La validation de la facture entraine la modification du dépensé des lignes budgé-
taires correspondantes aux lignes de la facture et aux livraisons.

La suppression d'une facture réactualise les lignes budgétaires, le bon de com-
mande, les livraisons et les propositions.

Dans la liste des factures, le bouton "Mandater" permet de noter

les factures désignées comme étant mandatées. La méme opé- [ Handater ]
ration avec la touche Alt enfoncée décoche la case Mandatée.
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Vil - EDITION DES TABLEAUX DE BORD ECONOMIQUES

Dépenses Revenez maintenant a I'écran principal car nous allons nous intéresser aux de-
penses.
d Un clic sur le dessin "Dépenses” (équivalent clavier: d) permet d'accéder
* aux lignes de factures réglées par le laboratoire si vous gerez un stock
décentralisé,

+ aux livraisons si vous gerez un stock centralisé (voir plus bas).

@ Intitule

Forked platforms solid pyro cdt 10
Citric acid PA anhydre Acros cdt 100 gr
Ascorbic acid Acros cdt 5 gr
D(#) glucose anhydre Acros cdt 500 gr
Potassium hydroxyde Acros cdt 500 gr
Résine échangeuse d'ions D5000
Tube a hémolyse en verre kimble 12x75 mm par 1000

Prixen €HT Budget
231,42 petit matériel usage

e reatscimives | 5 gélection des fiches se fait selon les

1570 Produits chimiques

ue roasamass  nrocédures standard développées dans un

13,72 Produits chimiques

349,87  produit pharma de st man Uel propre .

36,99 petit matériel usage

Javel a l'unité 616 Produits nettoyage/
Oeufs cdt 12 577 Réactifs
o iquette 46x75 mm pochette de ¥ ‘ournitures de burea 1 A H A ._
§ neés‘:u;:n::lm‘:zn“:ishc:nwd ; 1:.;2 Fvelilr:aléri:lu‘;age CeCI permet d edlter nOtamment des etats fl
Briquet

e pumise  nanciers et des graphes sur les dépenses

473,06 assurance qualité . L.
ne ammain €N cONsommables et petit matériel.
15,24 analyses soustraitée

EIL RHINOTRACHEITE BOVINE INFECTIEUSE PAR SN+ELISA
RENOUVELLEMENT ABON. 52 N* AU BEH
PRELEVEMENTS 2X COEUR /CERVEAU 53370-53178
PRELEVEMENTS 2 X COEUR/ICERVEAU 53173-53707

R T Y T T ey

Anticorps monoclonaux pestivirus 1554,67 Réactifs Fournisseur PrixLigneTTCE

Gélose nutritive 100 ml X6 2424 Milieux préts a I'em AES 28,99

Hygicount boite 65,55 Milieux préts a I'em AES 78,4

Jaune d'oeuf a 50% supplément MOSSEL 50 m| 8,84 Réactifs AES 10,57
Mannitol mobilité nitrate 10 ml cdt 100 39,64 Milieux préts a I'em AES 47,41

PTX gélose 65,86 Milieux préts a l'em AES 78,77

TSC base 20 ml 152,45 Milieux préts a I'em AES 182,33

XLT4 Modifié cdt 20 bt de 80 de diam 2378 Milieux préts a l'em AES 28.44

‘ LIVRE KOTKERIMARKETING 57,66 Documentation Somme pour AES 454,91
Intervention pour préparation de mise  '"épreuve sur 2 autoclaves 2187,19 Entretien outillage AFSSA LYON 565.78
Somme pour AFSSA LYON 565,78

ANAXIS 7,37

Somme pour ANAXIS 7,37

r= = CARREFOUR 6,9

ﬁ; q = @ CARREFOUR 2,98

Spécial  Ensemble  Listes  Cherche Impriner Quitter CARREFOUR 14,05

|cargEFOUR - 18,23

Somme pour CARREFOUR 42,16

LA DOCUMENTATION FRANCAISE 46,5

Somme pour LA DOCUMENTATION FRANCAISE 46,5

LABORATOIRE DANALYSES BERNADAC 18,23

2800 LABORATOIRE DANALYSES BERNADAC 18,23
2600 Somme pour LABORATOIRE DANALYSES BERNADAC 36,46
LIBRAIRIE PAPETERIE LE PASSAGE 68,96

2400 Somme pour LIBRAIRIE PAPETERIE LE PASSAGE| 68,96
2200 Normandie Médical 2615,88
2000 Somme pour Normandie Médical 2615,88
1200 SERVILAB 22,25
1600 SERVILAB 18,78
SERVILAB 17,32

1300 SERVILAB 16,41
1200 |SERVILAB 418,44
1000 SERVILAB 44,24
=200 Somme pour SERVILAB| 537,44
&00 SYNBIOTICS EUROPE 1859,39
Somme pour SYNBIOTICS EUROPE 1859,39

499 Z-tek 231,42
200 Somme pour Z-tek| 231,42
o Total général 6466,27

AES
2-tek

ANAKIS
CARREFOUR
MNorrnandie Médical
SERVILAE

AFSS A LYON
SYMNEIOTICS EUROFE

Lés DOCUMENT ATION FRANCAISE
LIERAIRIE PAPETERIE LE P 4SS AGE

LABORATOIRE D AMALYSES BERMAD AC
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Cas d'une gestion centralisée des consommables.

Nombreux sont les laboratoires qui gérent un stock centralisé.
Le schéma peut étre une des trois situations suivantes:

EXTERIEUR AU
LABORATOIRE

B BORATOIRE Le cas noté 1 est celui d'un laboratoire dont
les services techniques commandent,
> UNITES réceptionnent et stockent les consommables.

Consommables

(1) » | TECHNIQUES - Al e
Dans ce cas, la gestion proposée jusqu'ici

STOCK . .
convient parfaitement.

consommables qu'il stocke en attendant la
: demande des unités techniques.
UNITES

Consommables

. N

3

TECHNIQUES La difficulté consiste alors
- a mettre en place une demande interne:

: UNITES La cas 2 est un laboratoire qui commande
U{EFW—@ > U{;}HH <—> TECHNIQUES (souvent en grande quantité) des

- l'unité technique qui a besoin d'un produit peut
N faire une proposition et le stock peut éditer un
bon mais ceci n'est pas satisfaisant car il

génere ainsi un faux bon de commande inutile
qu'il satisfait avec des produits déja livrés.
- a faire une comptabilité des services: le service qui commande est le stock,
celui qui utilise est une unité technique. Quand arrive la facture, il est impossible
d'affecter les lignes a des services. De ce fait, il sera impossible de faire le lien
entre utilisateur et consommable.
La situation 3 est mixte: une partie des consommables est commandée,
réceptionnée et stockée par les unités techniques alors qu'une autre partie est
geérée par un stock central. .
Soft1002 permet la gestion des cas 2 et 3 [] Stockage centralisé
grace a une option située dans les Dernier déstockage 9
parameétres labo. Le numéro du Dernier
déstockage permet d'accéder au compteur des commandes internes.
Le schéma fonctionnel comprend six phases.
Premiére phase: le stock commande des produits a I'aide d'une proposition validée
et incluse dans un bon.
Deuxiéme phase: le laboratoire recoit les produits et les placent dans le stock.
Troisiéme phase: un service (unité technique) a besoin d'un produit et fait une
proposition.
Quatriéme phase: le stocke regarde dans la réserve et cherche le produit
Cinquiéme phase: le produit est déstocké
Sixiéme phase: le produit est utilisé (indispensable a noter si la gestion du stock est
prévue).
Septiéme phase: le bilan financier

Phase 1: Faire une proposition avec "STOCK" comme code de service.

Dés lors que vous cochez "Stock centralisé" dans les paramétres labo, ce service
est automatiquement créé. Le bon de commande est édité normalement.

Phase 2: La livraison des produits.

Attention: vous devez prévoir ici de subdiviser les livraisons en autant de
conditionnement que nécessaire. Le bouton "Multiple" est la pour vous aider a
réaliser cette phase préparatrice.



Décembre 2011 Manuel d'utilisation du programme Soft1002 version 3.0 Partie | page 23/27
LES CONSOMMABLES: Gestion centralisée du stock

De plus, si vous gérez le stock, le conditionnement proposé ne pourra étre
supérieur a la moitié de la valeur d'alerte de fagon a ce que la sortie de I'avant-
dernier conditionnement entraine automatiquement l'alerte.

Phase 3: Faire une proposition

Phases 4 et 5: Le programme prévoit une recherche des produits commandés
présents dans le stock.

Allez dans le suivi des propositions.

Sélectionnez les propositions a satisfaire (par exemple par le bouton "A faire").
Désignez une ou plusieurs proposition(s) en cliquant dessus.

@Cliquez sur le bouton "Interne". Le programme vous affiche les produits restant en
stock.

Le principe est des plus simples: cliquer dans la liste des conditionnements
disponibles.

Cliquez sur le bouton ">" qui place le conditionnement disponible dans la colonne
des conditionnements retenus. La quantité restante et la quantité obtenue
s'actualisent.

Si vous vous étes trompé, vous pouvez faire la manceuvre inverse: cliquez sur le
conditionnement retenu et cliquez sur le bouton "<".

Satisfaire la proposition par déstockage du produit Pipette 10 ml non
stérile émanant du service Bactériologie

Quantité restante 100 quantité totale EN GG

Quantite abtenue 400
Conditionnements disponibles Conditionnements retenus

97 /0000059 9770000058  200[

Sortir les
produits
déstockeés

) 0ui {® Mon

97 /00000355
97 /0000054 200
97 /0000051 200
97 /0000050 200
97 /0000049 200
97 0000047 200
97 /0000046 200
97 /0000045 200

[<a]u
12

Afin d'ajuster les conditionnement a la demande, il vous est loisible de changer la
quantité initiale demandée : dans I'exemple ci-dessus, on envisagera de changer la
quantité initiale demandée (500) en 400 ou en 600 en fonction du besoin du
service.

NB:

les conditionnements affichés ici sont ceux choisis a la livraison du produit.

Si vous répondez "Oui" a I'option "Sortir les produits stockés" vous notez
automatiquement les produits dont vous gérez le stock comme étant consommés
(phase 6). Si vous ne gérez pas le stock du produit considéré (case Stock
décochée dans la fiche produit), le programme le considére automatiquement
comme consomme.

Si la livraison est compléte, le programme attribue un n° de commande interne
(compteur dans les paramétres labo) pour vous signifier que cette commande n'est
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plus a prendre en compte. Le numéro commence par un "i" comme interne.

Une autre possibilité s'offre a vous si vous désirez respecter la quantité
commandée de la proposition initiale mais I'ajuster aux conditionnements.

C'est le but du bouton "Fragmenter" dans la liste des suivis des propositions.
Sélectionnez la ligne a fragmenter. Cliquez sur le bouton fragmenter. Le
programme vous demande de désigner la quantité disponible en stock. Aprés avoir
indiqué un nombre compatible (c-a-d inférieur a la quantité restant a fournir) le
programme crée deux fiches a et b qui scindent la proposition initiale en deux. La
suite logique consiste a satisfaire en interne la partie b et de recommander en
externe la partie a.

Phase 6:

Vous pouvez noter les produits comme consommés soit en cliquant sur le bouton
radio "Oui" du dialogue de déstockage (voir plus haut) , soit lors de I'utilisation
réelle du produit par le procédé classique.

Phase 7:

Le bilan financier est réalisé a partir du bouton dépenses. Dans le cas d'un stock
centralisé, ce ne sont pas les lignes des factures qui assurent ce bilan car quand la
facture arrive au laboratoire, le service utilisateur n'est pas obligatoirement connu.
Cela ne peut étre avec les propositions qu'on peut faire un bilan car le méme
produit livré se retrouvera sous la forme d'une fiche du stock et d'une fiche de
proposition interne ce qui rend l'interprétation difficile.

Ce sont donc des éléments du fichier des livraisons qui ont été renseignés du prix
qui sont pris en compte.

Si vous désirez voir les lignes de factures apparaitre, il suffit de décocher la case
Stockage centralisé dans les paramétres labo.
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IX - REFERENCES DES PRODUITS

Aprés avoir quitté afin de revenir a I'écran principal, nous allons cliquer sur le livre
qui symbolise les références des produits, afin de vous permettre d'accéder a r
une fenétre (équivalent clavier: "R").

Références Si drot torisent 4 saisir d
Produits i vos droits vous autorisent & saisir de - - .
nouveaux produits, le programme vous | Produits [ sccss [ ajout |
donne acceés au fichier produits.
E, wewe  UNE liste montre le Nom du produit, le code,
etk o 08 e s e le poste budgétaire et son lieu de stockage.
3 Ethosxy 4 hydroxybenzal déhyde Produits chimiques  salle 202 pdt.bioch.et synt
4NN Dimethylamino 4 benzaldéhyde pa RdH cdt 25 gr Produits chimiques  salle 202 pdt.bioch.et syn
Punaises assorties Fournitures de bureau ste guilbert
Cuillére ?elile stérile L 125 mm V 2 mL cdt 1000 petit matériel usa?e‘unique salle 131-3A2 . .
Aoty il il s oo it L€ bouton "Dupliquer” vous permet de faire
pviomesiobt s =t un double exact de votre fiche produit mais
preminlc poaenemma . snisscs  VOUS laisse préciser le nom du consommable,
ol ebioimions sbucie e =ews ses spécifications et son code produit.
Acétone pour analyse RdH Produits chimiques salle 130A
Le bouton "1/page" vous permet d'éditer les
fiches produits page par page.
Le bouton "Stock" vous permet d'accéder au
o) . suivi des produits de la sélection a condition
C o ) s LZ] . . ,
iz 2B ES £ = E 3 qu'ils soiient notés sur stock.

Si vous désirez entrer un nouveau produit, cliquez sur nouveau (équivalent clavier
"n"). L'ordinateur fait apparaitre un écran de saisie que vous devez compléter
avec le plus grand soin. Songez que chaque fois que quelqu'un demandera un
consommable de ce nom, toutes les caractéristiques que vous allez remplir seront
automatiquement reportées. Ces caractéristiques forment la "fiche produit" du
consommable et représentent la trace écrite de la maniére dont le produit doit étre
stocke, les dangers qu'il suppose en le manipulant, la fagon dont on s'en sert.

Pour plus de détail, reportez vous aux pages précedentes.

Une fois entrée, la fiche pourra étre modifiée sans contrainte si vous possédez le
droit correspondant.

Une fois validée par les personnes possédant le droit voulu, toute modification en-
trainera l'inscription des modifications ainsi que la date et le nom prénom du modi-
ficateur dans la rubrique historique de la fiche produit.

On peut, si I'on posséde les droits "Modifier"
@  Nom du cunsnmmah]e Pipette 10 ml stérile | et "Supprimer" pour les produits, modifier le

nom du produit d'un clic sur le bouton ? a
droite du texte "Nom du consommable".

Le programme vous informe, le cas échéant, s'il existe des consommables qui
portaient ce nom et qui ne sont pas encore soldés ou facturés. Si tel est le cas,
soit vous abandonnez la modification soit le programme changera le nom des
consommables en instance.
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X - FOURNISSEURS

Un clic sur le dessin Fournisseur fait apparatitre la liste des fournisseurs du
laboratoire.

Il convient de cliquer sur nouveau (équivalent clavier "n") pour permettre la
saisie d'un nouvel enregistrement.

Foumnisseurs
% COMPTOIR LYONNAS DE VERRERE Le masque de saisie propose d'inscrire:
OGP~ comenenmmm: * le nom du fournisseur ,
® Nom Fuu::j:;e:;COMPTO[RLVONNAIS DE VERRERIE Franco 0€ * Son adresse,
* le code postal et la localité,
CodePostal & localité 69100 VILLEURBANNE * |e pays,
. o * le code fournisseur et la domiciliation
N" de cllent [T —iriaisces bancaire : ces données vous sont pro-
pres
e 2000000000 Fax 2000000000 * le numéro de code client du fournis-

N° de SIRET

- : seur pour identifier le laboratoire. Si

Contacts| Nom et prénom du contact

Claude GRANDMONTAGNE

000000 00| ceteremrnion’r | (At ) vous gérez les payeurs, il vous loisible

Qo) de noter un code par payeur. Pour ce

(" Détruire )

ciakiidein

Commentaires

faire, sélectionner un payeur, entrer di-
rectement le numéro de client.

* le téléphone,

* le fax,

[ Cadue (] Prix sur bon de commande

Nom du successeur,

B

* le numéro de SIRET

% ﬂ
: * les références de la personne ou des
personnes a contacter que I'on gére grace aux boutons Ajouter, modifier et
détruire (supprimer).
* un commentaire libre.

La case a cocher en bas a gauche permet de noter si le fournisseur est caduc
et, si oui, quel est le nom de son successeur.

La case a cocher "Prix sur le bon de commande" permet, le cas échéant,
de forcer cette option pour ce fournisseur.

L'onglet "Commandes" permet d'accéder a un écran d'ou I'on voit les com-
mandes propre a ce fournisseur, leur nombre et la somme totale qu'elles re-
présentent. Cette fonctionnalité permet de sélectionner aisément les com-

mandes et de pouvoir regarder le détail d'une par un clic su le bouton "Voir".

L'onglet "Général" retourne a I'écran précédent.

Si vous avez installé 4D Write, vous avez acces aux courriers adressés a ce
fournisseur gréce a I'onglet "Courriers".
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9,

Si la fiche créée a votre approbation, vous pouvez enregistrer.

Dans le cas contraire, cliquez sur Sans changement.

primer la selection
Eti&s sur la sélection

De méme, a partir de la liste,vous pouvez éditer des
Etats ainsi que des étiquettes (impression de la sé-

lection sous forme d'étiquettes). Graphes

YERRE LABD MULA
13, AYEMUE LA MULATIERE
Ga00q LYON

.

TN Etiquéttes

Liste

Imprimer
%I e e e PR . .
CHEGAPARIS he S cir = N i a0 5000 Le' bOUtOf! Export WQFd vous permet de
CHEVASOPHIS ANTIFOLS fetet N wonnn | créer un fichier epr0|tabI_e sur Word ™
b = LA xunwe |sous forme de tableau afin de réaliser un
oA ECiEmncen it GBI maans | Mailing sur la sélection de fournisseurs.
COFRAC 75012 PARIS 0001388220
COGER 75015 PARIS 0145336717
COMMISSARIAT ENERGIE ATOMIQUE 91400 SACLAY 00 00 00 00 00 n . .
commonoRE s3208 BLANQUEFORT sssss | Si l'adresse comporte plusieurs lignes, les
COMPTOIR LYONNAIS DE VERRERIE 69100 VILLEURBANNE 00 00 00 00 00 . P w.n
CONFORAWA 61000 CeRise msmmon | retours chariot sont transformées en ";".
CONSEIL GENERAL DE L'ORNE 00 00 00 00 00
CONSEIL GENERAL Ser informa 61000 ALENCON 00 00 00 00 00
“Conae e *CoLomsELLEs wusne | Une fois ouvert sur Word, il suffit alors de
‘CORDO EXPRESS 61000 ALENCON 00 00 00 00 00
e e e EEia S g demande_;r de transformer le texte en ta-
R ) e samune | bleau (clic SL'J'I'"|e bouton tablea_u) et de
o newzu | Changer les " en retours chariot pour
. o TR zaums |avoir un fichier de données prét pour le
— DADE BEHRING 92903 PARIS LA DEFENSE 0142912100 malllng .
o) 1 Q & g 3 X



