
Généralités : 
La norme ISO 17025 consacre le §  4.6 Achats de services et de fournitures aux 
consommable s. 
De ce fait, une gestion raisonnée des produits consommables  est parfaitement 
obligatoire. 
Afin d'inscrire cette gestion dans le pré-établi, cher à l'assurance qualité, il est in- 
dispensable de définir aussi précisément que nécessaire les caractéristique s 
(spécifications ) des produits qu'on envisage d'acquérirdès 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 à votre laboratoire. Ce fichier est composé 
de fiches produits qui rassemblent des renseignemen ts administratifs, techni- 
ques, financiers, sécuritaires et qualité. 
La première fonction de ce fichier est d'assurer une commande sûre et rapide de 
produits adéquats et bien identifiés. 
La deuxième fonction consiste à permettre une gestion différentielle en fonction 
de l'influence de la qualité du consommable sur l'analyse: encore que rien ne l'in- 
terdise, il semble assez vain de connaître à tout instant, le stock et l'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 l'analyse nécessite de garder une trace probante de 
leurs stockage et de leur utilisation. La notion de stock et de quantité minimale 
peut être raisonnableme nt réservée à ces produits. 
Entre les deux, on trouvera des consommables  stables ayant une influence sur la 
qualité des essais. Pour ceux là, 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 très peu d'influence sur la qualité : une gestion "à vue" permettra d'éviter 
la rupture de stock. L'enregistreme nt 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 enregistremen t 
des arrivées sera accompagné d'un marquage. Le numéro d'arrivée délivré par 
l'ordinateur,  permettra d'établir la traçabilité entre le produit commandé et le pro- 
duit reçu. 
Une influence sur les essais et un stockage exigeant : un enregistremen t des ar- 
rivées accompagné d'un marquage ainsi que le suivi du stockage et des quanti- 
tés utilisées sont alors envisageables . 
La troisième fonction est financière: le programme permet de gérér l'utilisation 
par secteurs d'activités et de faire des bilans périodiques très utiles pour prévoir 
les budgets du futur. 
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I - PROPOSITION  D'ACQUISITIO N D'UN CONSOMMAB LE: 

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

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

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

Cliquez sur le dessin qui symboli se l'entrée d'une nouvelle proposition. 
Si vous n'êtes pas collecteur, une alerte vous signale alors : "Désolé, vous n'avez 
pas accès à cette fonction". 

Sinon, le programme vous propose un écran de saisie vierge de toute informa- 
tion. 

Le curseur clignote dans la case " Nom du Produit " que 
l'on va donc remplir. 
Tapez les premières lettres du produit, par exemple, 
"gant" puis passez au champ suivant pour faire apparaî- 
tre la liste des produits, commençant par ces lettres, 
déjà enregistrés avec leur fournisseur et leur prix. 
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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 à dire des fiches produits 
semblables pour le même consommable. 
Cliquez sur le bouton "?". 
Il apparaît alors la demande de confirmation suivante 

Si vous confirmez il vous est loisible de saisir le 
morceau de mot que vous voulez rechercher. 
Dans l'exem- 
ple présent, la 
chaîne "Pi" 
vous ramène 
les consomma- 
bles contenant 
"Pi" que l'on 
voit ci-dessous 

à comparer à celle des pipettes plus haut. 

NB: le programme se moque éperdu- 
ment des majuscules ou des minuscu- 
les 

Une autre possibilité consiste à utiliser 
les synonymes. Vous verrez dans le 

paragraphe suivant comment entrer des synonymes dans 
la fiche produit. 
Si l'on coche la case "Avec synonymes", le programme ne se contentera pas de 
chercher les produits commençant par une chaîne de caractères mais retiendra 
aussi les synonymes dont les  premiers caractères  correspondent  à ce qui a été 
tapé. 
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 l'on acquiert un article qui n'est pas 
acquis de façon répétitive (exemple une formation, une norme, un livre). 

Si aucun produit déjà créé ne vous satisfait, il faut alors le créer vous-même. 
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1) CREATION D'UN NOUVEAU PRODUIT: 

Pour cela vous devez écrir son nom de façon à 
le décrire le plus complètement  possible (80 
caractères peuvent être utilisés) tant d'un point 
de vue identification et conditionneme nt que de 
celui de la qualité: alcool n'est pas satisfaisant 
car il ne donne aucune indication quant à sa 
pureté ni son conditionneme nt. 

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 à à recommencer. 
* Si vous confirmez  le dialogue, l'ordinateur fait apparaître 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 caractéristique s 
que vous allez remplir seront automati- 
quement reportées. 
 Ces caractéristique s forment la "fiche 
produit" du consommable et représentent 
la trace écrite de la manière dont le 
produit doit être stocké, les dangers qu'il 
suppose en le manipulant, la façon dont 
on s'en sert. 
Le nom est déjà mis dans la case 
adéquate: aucune erreur n'est possible 
puisque ce nom n'est pas modifiable. 
 Si, toutefois il ne vous convient pas, il 
vous reste le loisir de cliquer sur le 
bouton "sans changement" qui 
n'enregistrera pas le produit. 

Le curseur se place alors sur la case lieu de stockage . Il est essentiel de bien 
préciser ce lieu car il permet de savoir précisément où on peut placer le 
consommable arrivé en votre absence. Si le produit exige un stockage particulier 
(au réfrigérateur, au congélateur, à l'abri de la lumière!) cela permet de noter un 
lieu de stockage compatible avec ses exigences.Tap er 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 fenêtre de choix apparaît 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. Rep orte z vou s aux  ann exe s pag es 11-1 2/13 
"En umé ratio ns! " pou r plus  de préc isio ns. 
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 consommable,  s'il en existe un 
sur la boîte ou le code du document externe sinon. 
La souris vous permet de passer à la rubrique Prix HT estimé en euros  

NB : Le prix  sera  actu alisé  à la sais ie de la fact ure (voi r cha pitre  VII)  sau f si vou s ave z spé cifié  un 
com port eme nt con trair e (voi r Ann exe , Par amè tres  labo ). 
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La touche tab vous fait accéder à la rubrique " Délai de Livraison "(en jour) où 
vous pouvez noter le délai après lequel la commande non livrée sera considérée 
comme en retard. 

La rubrique " Poste Budgétaire " permet de regrouper les consommables  par 
grands groupes pour pouvoir exploiter les tableaux de bord économiques. 
Si vous désirez entrer une valeur déroulez le menu local jusqu'à la valeur dési- 

rée. Si la valeur désirée n'apparaît pas, il faut la saisir à partir de l'énumération 
NatureConso mmable  ( voir  Ann exe s  Enu mér atio ns ). 

La rubrique " Ligne Budgétaire " est à remplir selon vos contraintes comptables. 
Si la valeur désirée n'apparaît pas dans le menu local, il faut la saisir dans le fi- 
chier Budget (voi r Ann exe s Bud get) 
Pour plus de sécurité, le programme vous indique en clair l'intitulé de la ligne bud- 
gétaire. Cette ru brique est facultative si  vous n'avez pas demandé le contrôle 
budgétaire, obligatoire sinon (voi r Ann exe s Par amè tres  labo ) . 

La rubrique suivante, atteinte grâce à  la touche tab concerne la garantie fournis- 
seur. 
Si le produit fait l'objet d'une garantie fournisseur écrite, cochez la case " Garantie 
fournisseur ". Pou r cela , cliqu er sur la cas e ou sur le text e ou app uye r sur la barr e d'es pac eme nt. 
La rubrique suivante, atteinte grâce à  la touche tab consiste à préciser si le 
consommable va faire l'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 à 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. 

1 - Si vous avez déjà constitué le fichier des fournisseurs, 
le programme vous autorise à taper les premières lettres 
du nom et à appuyer sur la touche tab. Une liste vous est 
proposée. 
Pour valider le nom, il suffit de cliquer dessus. 
2 - Pour faire apparaître la liste complète des fournisseurs, 
taper "@" dans la rubrique, puis sur la touche retour cha- 
riot. 

Si une  procédure de vérification  est prévue à 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 à cocher Validée 
Quand la fiche est confirmée par une personne ayant le droit de valider (qui est 
assimilé à Modif et Supprime) il est possible de valider la fiche en cochant la case 
correspondant e. A partir de ce moment, le programme décrit la fiche dans l'histori- 
que qui tracera tout changement noté après validation de façon à ce qu'on puisse 
retrouver la forme de la fiche produit à 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 
consommable . 
Ensuite, remplissez la rubrique " spécification s " qui vous permet de noter tout 
renseignemen t sur le consommable qui justifie son utilisation. 
Une nouvelle rubrique est le code interne du produi t. Il vous permet de désigner 
sur 10 caractères 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 HCl. 
Il est possible, dans cette zone, de remplir autant de synonymes que l'on veut. 
Après 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 automatiquem ent proposée lors de 
la création d'une commande dans la case "Commentaire s" (voir plus bas). 
Précautions d'emploi . Comme on peut avoir plusieurs précautions d'emploi, il 
convient d'entrer chaque nouvelle précaution à l'aide du bouton Ajouter. 
Il apparaît alors une liste de valeurs prévues dans ces précautions d'emploi 
(Congelé, Explosif, Inflammable, Radioactif, Réfrigéré, Toxique, ...). 
Si vou s dés irez  entr er de nou velle s vale urs,  repo rtez -vou s à l'an nex e Enu mér atio ns. 

Entrer autant de précautions que nécessaire. 
Si une précaution est entrée par erreur, vous pouvez la supprimer grâce au bou- 
ton "détruire": sélectionner la ligne, cliquez sur "annuler", puis, sur le bouton "dé- 
truire". 

Relisez votre fiche et, si vous êtes satisfait, cliquez sur le bouton " Enregistrer ". 
Si vous désirez modifier une partie de l'information, cliquez sur cette partie et re- 
saisissez-là. Si vous désirez détruire votre nouvelle fiche produit, cliquez sur 
" Sans Changement ". 
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2)  PR O D U IT  D IS PO N IB LE : 
Si la liste des consommables  a été préalablement  constituée, le programme va 
vous proposer une énumération: 
Si l'on tape les premières lettres du produit (exemple "gant") validé par la touche 
"tab",  le programme va alors vous 
proposer l'ensemble des produits 
commençant par ces lettres (gants en tout 
genre). 
On prendra donc garde de ne pas 
préciser trop le nom du produit afin de 
bien vérifier si on n'a pas déjà entré ce 
produit en référence. 

REM ARQ UE: 
Pou r édit er la liste  com plèt e des  prod uits  déjà  en- 
trés , il suff it de tape r "@"  et d'ap puy er sur la touc he 
"Re turn " pou r voir  app araî tre cett e liste . 

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 
supplémentair e au nom du produit. Cette précision sera ajoutée à la mention du 
produit dans le bon de commande. 

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

Vous devez préciser le nom du service demandeur (voi r Ann exe s, Ser vice ) . 

Le payeur de la proposition suppose que vous ayez identifié une ou des entités 
qui acceptent de règler la somme due. 
L'annexe à 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 correspondant e. 

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

Un clic sur "Sans changement" détruit votre proposition et vous ramène à l'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 voilà de retour à l'écran principal. 
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II - LE SUIVI DES PROPOSITIONS 

Après avoir pris tant de peine à remplir convenableme nt votre proposition, vous 
vous attendez sans doute à pouvoir en tirer quelques bénéfices. 

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

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

Une liste apparaît mentionnant le nu- 
méro de la commande (lorsque celle-ci 
a été enregistrée - voir chapitre sui- 
vant), le numéro de la proposition, le 
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 
à cet effet. 

Si vous double-cliquez  sur une ligne, le 
détail de la proposition vous est alors 
proposé. 
Vous ne pouvez que constater sans 
pouvoir modifier le contenu (voir ci-des- 
sous). 

L'onglet "Livraisons" vous donne accès 
au détail des opérations survenues lors 
de la livraison de ce produit. 
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Quatre premiers boutons en bas à gauche permettent d'obtenir très rapidement un 
résultat: 
En cours  vous fera apparaître les propositions non entièrement livrées; 
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 déjà inscrite dans un bon de commande; 

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

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

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

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

Cliquez sur Quitter  pour accéder à l'écran principal. 

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

En cas de gestion centralisée du stock des consommables  voir plus bas. 
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III - 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 PROPOSITION S: 

Un simple clic sur "Bon de commande" (équivalent clavier "B"),  appelle l'écran 
montrant la liste des commandes déjà passées. 

En cliquant sur "Nouveau" ou en tapant "N",  le programme vous donne accès à 
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 à droite permet de ne conserver que les propositions éma- 
nant d'un service donné. 

La personne responsable reprendra l'ensemble des propositions non 
commandées pour définir : 
• Si le produit est pertinent 
• Si le fournisseur est correct (prix, 
délais, prestation!) 
• Si le prix indiqué est convenable. 

Pour ce faire double-cliquez  sur le 
premier consommable de la liste. Vali- 
dez la fiche grâce à la boîte à cocher 
"Validée". 

Le bouton "Tout valider" va tenter de va- 
lider automatiquem ent l'ensemble des 
propositions. 

Notez que cette manœuvre est contrô- 
lée et ne pourra aboutir que si les don- 
nées de la fiche de proposition sont dûe- 
ment complètées.  

Si vous gèrez les services, le programme vérifie 
alors que votre fiche contient bien le service de- 
mandeur. A défaut de quoi, il vous rappelera à 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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Le programme refuse 
énergiquemen t 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 . 

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. 

Il suffit de cliquer sur le nom du fournisseur ou du couple fournisseur-pa yeur puis 
sur le bouton commande  pour créer la fiche de commande qui reprend tous les 
éléments utiles automatiqueme nt. 
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Un numéro d'ordre de commande est 
attribué: c'est ce numéro qui permettra de 
suivre la commande par la suite. 
NB:  Si vou s ave z coc hé la boît e "Nu mér o de com - 
man de libre " dan s l'écr an des  para mèt res du labo - 
rato ire, le num éro est alor s sais issa ble. 

Remarque : Si vous avez coché l'option 
"Autorisation obligatoire" dans le dialogue 
des paramètres  (voi r ann exe  Par amè tres  labo ) , 
les boutons "Enregistrer" et l'imprimante 
sont inactivés jusqu'à ce que vous ayez 
rempli le champ "Autorisation". 

Le franco qui apparaît est la somme no- 
tée dans la fiche fournisseur qui vous in- 
forme que vous pouvez comparer au total 
de la commande. 
La rubrique "Commentaire s" 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 à volonté. 

De même, une case à 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 à votre guise. Son état 
par défaut dépend des paramètres labo (cf Annexe). 

Vous pouvez alors soit détruire cette fiche par un clic sur " Sans changement ", 
soit l'enregistrer et l'imprimer par un clic sur l'imprimante, soit l'enregistrer et 
réserver l'impression pour plus tard. 
Recommencez  autant de fois que de fournisseurs (au fur et à mesure des 
commandes, le nom du fournisseur disparaît de la liste). 
Le bouton "Voir une ligne" permet, en cas de doute de dernière minute, de faire 
apparaître la totalité des renseignemen ts de la proposition. 

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

Une première feuille sort avec les indications utiles au fournisseur et l'emplace- 
ment de la signature du responsable financier. 
Si vous gérez les payeurs, l'en-tête et le pied de page de celui-ci apparaîtront sur 
cette première page. 

Si vous avez saisi votre numéro de client dans la fiche du fournisseur il apparaît 
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-tête et un pied de page spécifiques. de plus, vous pourrez règler le nombre 
d'exemplaires de cette partie du bon de commande (voi r ann exe  Par amè tres  labo  et 
Pay eur s)  ne différant que par une mention en bas de page. 
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Une seconde feuille reprend les éléments de la même 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. 

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 l'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 accèder. Cette interdiction 
temporaire cesse après validation de la commande par le premier poste à la réaliser. 

historique  détaillé 

ventilation budgétaire 

Montants HT, 
TVA et TTC 
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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- 
pression". 

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

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

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 grâce 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 apparaîtra tout naturellement dans la liste des 
propositions à commander. Le prix total de la commande est alors recalculé ainsi 
que l'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 l'édition des bons de commandes de la sélection. 

Cependant, le programme va tester si vous avez déjà édité (à l'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. 
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IV - LIVRAISON DU CONSOMMAB LE 
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 "l" (L minuscule). 
La liste des livraisons déjà réalisée et non encore utilisées apparaît alors. 
Pour saisir la réception du consommable,  cliquer sur le bouton "Nouveau". 

Repérer le numéro de bon correspondant  à votre 
commande et l'inscrire dans la case adéquate : 
automatiquem ent, tous les consommables  non 
livrés apparaissent dans la fenêtre inférieure. 

NB:  si vou s tape z  "@"   tout es les com man des  non  sati sfai - 
tes app arai sse nt. 

Un clic sur le produit livré fait 
apparaître dans la case de 
quantité le nombre de consomma- 
bles restant à livrer. Si le nombre 
livré est inférieur au nombre 
indiqué, il suffit alors de le retaper. 
Si le produit a dans sa fiche de ré- 
férence la case de gestion sur 
stock cochée, la quantité propo- 
sée (en rouge) correspond à la partie entière de la moitié du stock d'alerte. Cette 
disposition permet en effet de gérer l'utilisation du consommable sans tomber en 
rupture de stock. 
Exe mpl e: on a défi ni la ges tion  sur stoc k du kit Vida s ave c 5 com me qua ntité  min ima le. Le labo rato ire a 
com man dé 5 kits.  La qua ntité  prop osé e (ma xim ale)  de livra ison  est de 2 (=E NT( 2,5)  = part ie enti ère de 
5/2) . Cec i perm et de note r l'util isat ion de 2 kits et de reco mm and er ava nt la rupt ure du stoc k et alor s 
qu'i l rest e suff isam men t de prod uit mai s pas  trop  ce qui sera it le cas  si on fais ait des  con ditio nne men ts 
de 5. 

Afin de gérer au mieux le stock, il est également loisible de fragmenter en plusieurs 
sous-unités le conditionneme nt initial. 
Exe mpl e:  Le prod uit com man dé est un cart on con tena nt 500 0 pipe ttes  stér iles répa rties  par paq uets 
de 100 . Si on dés ire gére r au mie ux le stoc k, on peu t iden tifie r cha que  paq uet ave c un num éro diffé rent 
en préc isan t que  le con ditio nne men t de livra ison  sera  un paq uet et don c en nota nt la vale ur 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 ? à gauche de 
Quantité commandée. La zone devient alors saisissable et 
vous pouvez entrer la valeur que vous désirez. Elle sera au- 
tomatiquemen t repercutée dans la proposition et correspon- 

dra à la quantité qui sera prise en compte dans la facture. 
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Si la quantité livrée est répartie en 
conditionneme nts homogènes ( même produit 
avec les mêmes caractéristiqu es telles que 
DLU et n° de lot )  vous pouvez alors remplir le 
nombre de consommable s d'un 
conditionneme nt et cliquer sur le bouton "multi- 
ple" pour créer automatiquem ent autant de 
d'enregistreme nts d'arrivée que de conditionne- 

ments. 

Après validation, un écran de saisie vierge de livraison vous est proposé. 
Si vous cliquez sur  ? à droite du texte "N° de la comman- 
de", le dernier numéro entré apparaît alors avec les pro- 
duits correspondant s. 

Cliquez sur "Sans changement" pour revenir à la liste où l'on trouve l'ensemble 
des livraisons saisies dans cette phase. 

NB:  les prod uits  don t on ne gère  pas  le stoc k 
son t con sidé rés d'em blée  com me sort is de faço n 
à rend re la lect ure des  écra ns plus  faci le. 

Vous pouvez éditer l'état de stockage grâce au bouton "Stockage" en bas à gau- 
che de la liste des livraisons. 
Le stockage et le marquage, conformes aux indications données par l'état édité 
est réalisé par la personne, désignée à cet effet, qui met ses initiales dans la case 
correspondant e. 

ATT EN TIO N : 
Si auc un état  n'es t séle ctio n- 
né, c'es t qu'i l vou s man que 
des  fich iers  ann exe s que 
vou s dev ez trou ver sur le cd- 
rom  du prog ram me (EC Sal- 
le.4 QR  sur PC et ECS alle  sur 
mac ). Ass urez -vou s de leur 
prés enc e et cop iez- les dan s 
votr e dos sier , au côté  du pro- 
gram me Sof t100 2. 

Demandez Imprimer et le résultat apparaît: 

Le bouton Etiq.  vous permet d'éditer des étiquettes avec les pictogrammes  des 
dangers. 

Lorsque l'ensemble des opérations est terminé, cliquez sur Quitter de façon à re- 
venir à l'écran principal. 
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V - UTILISATION  DU CONSOMMAB LE 

Lors de l'utilisation d'un consommable  à surveiller (case "Stock" cochée dans la 
fiche produit), le premier utilisateur qui entame le conditionneme nt indique le nu- 
méro attribué à la livraison par le moyen jugé le plus adéquat. 
La personne, désignée à cet effet, rappelle alors l'enregistremen t d'arrivée du 
consommable et le note comme "sorti". 

Sélection sur liste 
Pour cela, on noircit la (ou les ) lignes représentant le(s) conditionneme nt(s) de 

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 
des livraisons de la sélection. 
NB:  si le con som mab le n'a pas  l'ind icat ion "Sto ck" dan s sa fich e prod uit, il est alor s con sidé ré com - 
me imm édia tem ent sort i et n'ap para îtra plus  dan s les ges tion s des  stoc ks. 

Sélection par les numéro de livraison 
Le bouton N° ? permet d'accéder directement à une fiche de consommable par 
son numéro d'ordre. 

Rem arqu e: le n° des  livra ison s com port e norm ale- 
men t le mill ésim e (11)  une  barr e de frac tion  (/) et 7 
chif fres  000 002 5. 
Vou s pou vez  sim plifi er ce num éro dan s ced ialo gue 
et tape r 25 ce qui prod uira  le mêm e résu lta si nou s 
som mes  en 201 1. 
S'il s'ag it d'un e livra ison  de 201 0, tape r 10/2 5 séle c- 
tion nera  la livra ison  10/0 000 025 . 

Le bouton Stock  vous permet d'éditer le stock de consommables  non utilisés et 
triés par lieu de stockage. 
Si auc un état  n'es t séle ctio nné , c'es t qu'i l vou s man que  des  fich iers  ann exe s que  vou s dev ez trou - 
ver sur le cd-r om du prog ram me (Sto ck.4 QR  sur PC et Stoc k sur mac ). Ass urez -vou s de leur  pré- 
sen ce et cop iez- les dan s votr e dos sier , au côté  du prog ram me Soft 100 2. 

De même, le bouton " Urgen- 
ce " declenche l'édition des 
produits classés par ordre de 
DLC. 
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VI - STOCK D'ALERTE 

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

Pour tous ces produits dont on a précisé qu'ils font l'objet d'une gestion de stock 
(dans la fiche produit), il est loisible à tout instant d'en connaître 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. 

La liste des consommable s à 
surveiller vous est présentée 
avec des boutons en bas de 
page vous permettant de l'im- 
primer ou de commander di- 
rectement les produits man- 
quants. 

Un clic sur l'en-tête d'une colonne vous permet d'accéder à son tri en cliquant sur le 
triangle noir. 

L a palette des anomalies vous indique également les produits à recommander. 
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VII - ENTREE DES FACTURES 

Les factures des fournisseurs sont saisies par le laboratoire à leur arrivée au labo- 
ratoire. 
A partir de l'écran principal, taper "F" ou cliquer sur le dessin des Factures. 

Demander une nouvelle facture par un 
clic sur le bouton Nouveau  (équivalent 
clavier "n"). 
Remplir la date de la facture ainsi que 
son numéro. 
Bien qu'il soit théoriquement  possible de 
recevoir deux factures avec le même nu- 
méro, le programme s'en étonne par un 
dialogue explicite afin de vous éviter de 
tenter de ressaisir une facture déjà enre- 
gistrée. 

Là encore, le numéro de la commande 
permet de repérer les consommable s 
facturés. 
Pour faire apparaître les consommables 
commandés, il suffit de cliquer sur "Ajou- 
ter une ligne". 

Sur l'écran suivant, un clic sur le consommable , 
affiche l'intitulé et remplit la rubrique du prix prévu, 
la quantité restant à 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 manœuvre va automatiquem ent le changer dans la fiche 
produit sauf si vous avez spécifié de faire autrement dans les paramètres 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 à 
l'écran précédent. 
NB : Si vou s sou hait ez sais ir une  lign e autr e que  celle  prév ue dan s le bon  de com man de (par  exe m- 
ple,  le coû t du tran spo rt), il suff it de cliqu er à nou vea u sur " Ajo ute r une  lign e " et de rem plir l'int itulé 
et les élém ents  de la lign e de fact ure man uell eme nt . 
Le prog ram me coc he la cas e "No n tech niqu e" afin  de sign ifier  que  cett e lign e n'ét ait pas  prév ue 
dan s la com man de initi ale.  L'en gag é est actu alisé  en con séq uen ce et une  fich e de prop osit ion et de 
livra ison  son t créé es pou r ass urer  la coh éren ce des  don née s. 
Pour supprimer une ligne, noircir cette dernière et cliquer sur " Supprimer une li- 
gne ". 
Le bouton modifier permet de réajuster les centimes pour tenir compte des diffé- 
rentes façons de calculer la TVA. 
La validation de la facture entraîne la modification du dépensé des lignes budgé- 
taires correspondant es 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 même opé- 
ration avec la touche Alt enfoncée décoche la case Mandatée. 
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VIII - EDITION DES TABLEAUX DE BORD ECONOMIQU ES 

Revenez maintenant à l'écran principal car nous allons nous intéresser aux dé- 
penses. 

Un clic sur le dessin "Dépenses" (équivalent clavier: d) permet d'accèder 
• aux lignes de factures règlées par le laboratoire si vous gerez un stock 

décentralisé, 
• aux livraisons si vous gerez un stock centralisé (voir plus bas). 

La sélection des fiches se fait selon les 
procédures standard développées dans un 
manuel propre. 

Ceci permet d'éditer notamment des états fi- 
nanciers et des graphes sur les dépenses 
en consommables  et petit matériel. 
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Cas d'une gestion centralisée des consommables . 

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

Le cas noté 1  est celui d'un laboratoire dont 
les services techniques commandent, 
réceptionnent et stockent les consommables . 
Dans ce cas, la gestion proposée jusqu'ici 
convient parfaitement. 
La cas 2  est un laboratoire qui commande 
(souvent en grande quantité) des 
consommables  qu'il stocke en attendant la 
demande des unités techniques. 
La difficulté consiste alors 
- à mettre en place une demande interne : 
l'unité technique qui a besoin d'un produit peut 
faire une proposition et le stock peut éditer un 
bon mais ceci n'est pas satisfaisant car il 
génère ainsi un faux bon de commande inutile 

qu'il satisfait avec des produits déjà livrés. 
- à 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 à 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 
gérée par un stock central. 
Soft1002 permet la gestion des cas 2 et 3 
grâce à une option située dans les 
paramètres labo. Le numéro du Dernier 
déstockage permet d'accèder au compteur des commandes internes. 
Le schéma fonctionnel comprend six phases. 
Première phase: le stock commande des produits à l'aide d'une proposition validée 
et incluse dans un bon. 
Deuxième phase: le laboratoire reçoit les produits et les placent dans le stock. 
Troisième phase:  un service (unité technique) a besoin d'un produit et fait une 
proposition. 
Quatrième phase: le stocke regarde dans la réserve et cherche le produit 
Cinquième phase: le produit est déstocké 
Sixième phase: le produit est utilisé (indispensable  à noter si la gestion du stock est 
prévue). 
Septième phase: le bilan financier 

Phase 1: Faire une proposition avec "STOCK" comme code de service. 
Dès lors que vous cochez "Stock centralisé" dans les paramètres labo, ce service 
est automatiquem ent 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 
conditionneme nt que nécessaire. Le bouton "Multiple" est là pour vous aider à 
réaliser cette phase préparatrice. 
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De plus, si vous gérez  le stock, le conditionneme nt proposé ne pourra être 
supérieur à la moitié de la valeur d'alerte de façon à ce que la sortie de l'avant- 
dernier conditionneme nt entraîne automatiquem ent 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 à 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 conditionneme nts 
disponibles. 
Cliquez sur le bouton ">" qui place le conditionneme nt disponible dans la colonne 
des conditionneme nts retenus. La quantité restante et la quantité obtenue 
s'actualisent. 
Si vous vous êtes trompé, vous pouvez faire la manœuvre inverse: cliquez sur le 
conditionneme nt retenu et cliquez sur le bouton "<". 

Afin d'ajuster les conditionneme nt à la demande, il vous est loisible de changer la 
quantité initiale demandée : dans l'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 conditionneme nts affichés ici sont ceux choisis à la livraison du produit. 
 Si vous répondez "Oui" à l'option "Sortir les produits stockés" vous notez 
automatiquem ent 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 considère automatiquem ent 
comme consommé. 
Si la livraison est complète, le programme attribue un n° de commande interne 
(compteur dans les paramètres labo) pour vous signifier que cette commande n'est 
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plus à prendre en compte. Le numéro commence par un "i" comme interne. 
Une autre possibilité s'offre à vous si vous désirez respecter la quantité 
commandée de la proposition initiale mais l'ajuster aux conditionneme nts. 
C'est le but du bouton "Fragmenter" dans la liste des suivis des propositions. 
Sélectionnez la ligne à fragmenter. Cliquez sur le bouton fragmenter. Le 
programme vous demande de désigner la quantité disponible en stock. Après avoir 
indiqué un nombre compatible (c-à-d inférieur à la quantité restant à fournir) le 
programme crée deux fiches a et b qui scindent la proposition initiale en deux. La 
suite logique consiste à 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 l'utilisation 
réelle du produit par le procédé classique. 

Phase 7: 
Le bilan financier est réalisé à 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 obligatoiremen t connu. 
Cela ne peut être avec les propositions qu'on peut faire un bilan car le même 
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 apparaître, il suffit de décocher la case 
Stockage centralisé dans les paramètres labo. 
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IX - REFERENCE S DES PRODUITS 

Après avoir quitté afin de revenir à l'écran principal, nous allons  cliquer sur le livre 
qui symbolise les références des produits , afin de vous permettre d'accéder à 
une fenêtre (équivalent clavier: "R"). 

Si vos droits vous autorisent à saisir de 
nouveaux produits, le programme vous 
donne accès au fichier produits. 

Une liste montre le Nom du produit, le code, 
le poste budgétaire et son lieu de stockage. 

Le bouton " Dupliquer " vous permet de faire 
un double exact de votre fiche produit mais 
vous laisse préciser le nom du consommable, 
ses spécifications et son code produit. 

Le bouton " 1/page " vous permet d'éditer les 
fiches produits page par page. 

Le bouton "Stock" vous permet d'accéder au 
suivi des produits de la sélection à condition 
qu'ils soiient notés sur stock. 

Si vous désirez entrer un nouveau produit, cliquez sur nouveau (équivalent clavier 
"n"). L'ordinateur fait apparaître 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 caractéristique s que vous allez remplir seront 
automatiquem ent reportées. Ces caractéristique s forment la "fiche produit" du 
consommable et représentent la trace écrite de la manière dont le produit doit être 
stocké, les dangers qu'il suppose en le manipulant, la façon dont on s'en sert. 

Pour plus de détail, reportez vous aux pages précédentes. 

Une fois entrée, la fiche pourra être modifiée sans contrainte si vous possèdez le 
droit correspondant . 
Une fois validée par les personnes possèdant le droit voulu, toute modification en- 
traînera 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 l'on possède les droits "Modifier" 
et "Supprimer" pour les produits, modifier le 
nom du produit d'un clic sur le bouton ? à 

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 - FOURNISSEU RS 

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

Il convient de cliquer sur nouveau (équivalent clavier "n") pour permettre la 
saisie d'un nouvel enregistremen t. 

Le masque de saisie propose d'inscrire: 
* le nom du fournisseur , 
* son adresse, 
* le code postal et  la localité, 
* le pays, 
* le code fournisseur et la domiciliation 
bancaire : ces données vous sont pro- 
pres 
* le numéro de code client du fournis- 
seur pour identifier le laboratoire. Si 
vous gérez les payeurs, il vous loisible 
de noter un code par payeur. Pour ce 
faire, sélectionner un payeur, entrer di- 
rectement le numéro de client. 
* le téléphone, 
* le fax, 
* le numéro de SIRET 
* les références de la personne ou des 

personnes à contacter que l'on gère grâce aux boutons Ajouter, modifier et 
détruire (supprimer). 

* un commentaire libre. 

La case à cocher en bas à gauche permet de noter si le fournisseur est caduc 
et, si oui, quel est le nom de son successeur. 
La case à cocher  " Prix sur le bon de commande " permet, le cas échéant, 
de forcer cette option pour ce fournisseur. 

L'onglet " Commandes " permet d'accèder à un écran d'où l'on voit les com- 
mandes propre à 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 à l'écran précédent. 

Si vous avez installé 4D Write, vous avez accès aux courriers adressés à ce 
fournisseur grâce à l'onglet " Courriers ". 
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Si la fiche créée a votre approbation, vous pouvez enregistrer . 

Dans le cas contraire, cliquez sur Sans changement . 

De même, à partir de la liste,vous pouvez éditer des 
Etats ainsi que des  étiquettes (impression de la sé- 
lection sous forme d'étiquettes) . 

Le bouton "Export Word" vous permet de 
créer un fichier exploitable sur Word ™ 
sous forme de tableau afin de réaliser un 
mailing sur la sélection de fournisseurs. 

Si l'adresse comporte plusieurs lignes, les 
retours chariot sont transformées en ";". 

Une fois ouvert sur Word, il suffit alors de 
demander de transformer le texte en ta- 
bleau (clic sur le bouton tableau) et de 
changer les ";" en retours chariot pour 
avoir un fichier de données prêt pour le 
mailing. 
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