APPROBATION DE COMMANDE POUR APPROBATEURS

(PDF)

Chaine d'approbation

e Lesregles d'approbation sont définies pour contréler les activités
d'achat sur eway selon les facteurs suivants:

e total de la commande

Limite
d'achat

? ? e articles commandés
100 $ uQ uQ

e valeur d'un article

@ o + budget préétabli
; -
e ¢ Entant qu'approbateur, votre réle est de réviser les commandes qui
— : excedent ces limites et décider si elles doivent étre approuvees,
ascnat | @ modifiées ou rejetées.

1000 $ ”Q

¢ Vous faites partie d'une chaine d'approbation qui peut inclure un ou
plusieurs individus et peut se composer de multiples niveaux
d'approbation.

e Des courriels sont envoyés automatiquement aux personnes
concernées a chaque étape du processus.

Visionner les commandes en attente d'approbation

¢ En plus des courriels, vous serez aussi informé des commandes en attente de votre approbation par un message dans la page
d'accueil eway, dans la tuile de raccourci, sous la banniere principale.

e Cliquez sur le lien Voir tout pour afficher la liste de ces commandes.

¢ Vous pourriez aussi sélectionner En approbation dans I'onglet Commandes du menu Compte.

o
(O Encre et toner -~ @ © b
Compte  Ajoutrapide  Aide Panier

Bonjour Jasmine! Fermer
020 (178410)

Messages Approbations

Magasiner Commandes de groupe
Commandes Commandes soumises Iy En approbation

Mon compte Articles en rupture de stock

Brouillons

En approbation

Récemment approuvées
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Commandes en attente d'approbation

Cette page vous permet de voir toutes les commandes en attente de votre approbation. Elle vous permet d'effectuer les actions
suivantes:

¢ Voirles articles dans une commande
e Copier les articles dans votre panier
¢ Modifier lacommande

* Rejeter la commande

e Approuver la commande

e Approuver ou rejeter plusieurs commandes a la fois

commande T

Commandes en attente d'approbation

30 jours d

quedecor ™ Date d us

[ @ Voir les articles [} Copier dans le Panier @ Modifier (3 Rejeter & App-cu.-r-]

Rachercher des cammandss non sumises via away

No commande #  Date de Détails de la commande Sous-compty
commande

Total de la Statut
commande

# Compte : 178314 757.08% Attente de Fapprobation
Centre de coit : MISSISSAUGA JXA
No du bon de commande :

Commandé par : JasmineMiller

[ @ Voirles articles (] Copler dans e Panier @ Modifier (@ Rejeter () Approuver

# Compte : 178314 MISSISSAUGA 757,085 Attente de l'approbation
TEST 1234

Centre de colt : MISSISSAUGA JXA 550 PENDANT DRIVE
MISSISSAUGA.ON
L5T2W6

No du bon de commande :

Commandé par : Jasmine Miller

Cliguez sur un numéro de commande eway rouge pour visualiser la page
Détails de la commande. Cette page vous permet de porter les actions
suivantes:

Détails de la commande

e Voir le statut de la commande

Solde de I'allocation

e Voir les approbateurs sélectionnés

‘ e Recommander tous les articles de la commande a l'aide du bouton
= o Sonmatese e cammare Acheter ces articles de nouveau

¢ Modifier lacommande

¢ Rejeter ou approuver la commande

e Ajouter les articles de la commande a une liste d'achat

¢ Renvoyer la notification de commande a l'acheteur

e \oir un apergu avant impression

e Voirles informations de livraison des articles en livraison spéciale

¢ Voir tous les articles contenus dans la commande

¢ Voir le solde de l'allocation de l'acheteur (si applicable)
¢ Voir le sommaire de la commande

¢ Publier des commentaires
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Décision d'approbation

Révisez le contenu de la commande a partir de la page des Commandes en attente d'approbation ou la page Détails de la
commande.
e Selon votre décision,

e cliquez sur Approuver pour envoyer la commande en traitement,

¢ cliquez sur Rejeter pour annuler la commande,

¢ cliquez sur Modifier la commande pour faire des changements.

¢ Quand une commande est approuvée ou rejetée, un courriel est envoyé a l'acheteur pour l'informer de la
décision.

Approbations multiples

Dans la page Commandes en attente d'approbation, vous pouvez cliquer dans les cases a cocher de toutes les commandes que vous
désirez traiter et cliquer sur Approuver les sélections ou Rejeter les sélections dans I'entéte de la page.

| ey

No commande #  Date de Détails de la commande Sous-compte Total de la Statut
commande ‘commande

MISSISSAUGA 757,085 Attente de I'approbation
TEST 1234

PENDANT DRIVE

ISSAUGA.ON

# Compte : 178314

Centre de codt : MISSISSAUGA JXA

No du bon de commande :

Commandé par : JasmineMiller

@ Voir les articles (7 Copier dansle Panier (2 Modifier (D Rejeter @) Approuver
# Compte : 178314 MISSISSAUGA 757.08°5 Attente de F'approbation
TEST 1234

Centre de colt : MISSISSAUGA JXA 550 PENDANT DRIVE
MISSISSAUGA,ON
No du bon de commande :

Commandé par : Jasmine Miller
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Modifier une commande avant son approbation

e Cliquez sur le bouton Modifier la commande pour accéder a I'écran de Modification de commande.

¢ |civous pouvez ajouter ou supprimer des articles ou changer le contenu des champs d'informations disponibles.

¢ Cliquez sur Mise a jour de la commande pour sauvegarder vos changements sans approuver ou rejeter la commande.
* Vous retournerez a 'écran des détails de la commande.

¢ Cliguez sur le bouton Arriére de votre fureteur pour quitter cet écran sans sauvegarder les changements.

e Vous pourriez aussi cliquer sur Approuver pour envoyer la commande modifiée en traitement ou sur Rejeter pour annuler la
commande.

‘ Acheter ces articles de nouveau ( Modifier la commande ) ( Rejeter )

Tous les changements apportés dans le panier, tels que la quantité, les remarques ou les ajouts de produits sont

automatiquement mis a jour sans que vous ayez a cliquer sur le bouton Mise a jour de la commande. Tous les changements

( ) . . L s . s s
W/ effectués dans le Sommaire de la commande doivent toutefois étre sauvegardés a I'aide du bouton Mise a jour de la
commande.
¢ Silacommande contient des articles en livraison spéciale, un message
s'affiche sous le nom des approbateurs, précédé de l'icbne du camion
Modifier la commande T —— (" reirer bleu4
R » Vous pouvez cliquer sur le lien rouge Cliquez ici pour ouvrir la

o par Jasmin

fenétre afin de visualiser les détails de la livraison spéciale et
effectuer des changements, siapplicable.

¢ Cligquez sur Continuer pour fermer la fenétre.

¢ Dans la section Mode de paiement du Sommaire de la commande, le mode de paiement actuel s'affiche et un lien vous
permet de modifier le mode de paiement.

¢ Une fenétre contextuelle s'ouvre lorsque vous cliquez sur le lien Cliquez ici pour éditer la méthode de paiement.
* Vous pouvez choisir un mode de paiement parmi les choix disponibles ou ajouter une nouvelle carte de crédit.

e Sivous apportez des changements a la méthode de paiement de la commande, il vous est possible de restaurer la
méthode de paiement originalement entrée par I'acheteur, en sélectionnant le choix approprié dans la fenétre
contextuelle.

Paiement

O Utilisez la carte de crédit enregistrée par mon administrateur au compte 178410
() Carte de crédit enregistrée & mon profil.

@ Cante de credit fournie avec cette commande. (Note : les cartes de débit Visa et Mastercard ne sont actuellement pas
acceptées comme méthode de palement pour eway.)

Card Holder Name” Expiration Date"

MMAYY

ADD CARD

Annuler Continuer

staples(

EWAY.CA Vous avez des questions, contactez le service a la clientele a servicefacile@staples.com T



http://servicefacile@staples.com/

APPROBATION DE COMMANDE POUR APPROBATEURS

(PDF)

Commande verrouillée

¢ Pendant sa modification, la commande est verrouillée pour tout autre approbateur qui tenterait de l'approuver, la rejeter ou la
modifier.

e Pour déverrouiller la commande, vous devez cliquer sur Mettre a jour la commande pour sauvegarder les changements et
quitter la commande.

¢ Sivous quittez la commande de toute autre fagon (sélection d'une option au menu ou en fermant le navigateur Web), la
commande demeurera verrouillée pendant 4 heures ou jusqu'a ce que vous l'ouvriez a nouveau avec le bouton Modifier la
commande et quittiez correctement.

¢ Une commande verrouillée est identifiée par I'icbne du cadenas. Survolez le cadenas ou le bouton Modifier la commande pour
voir le nom de la personne qui verrouille la commande.

|_| EW90001687 ﬂ Cette commande est en cours de modification par Jasmine Miller (evgbmosavardcin)

Centre de coit : MISSISSAUGA JXA
No du bon de commande :

Commandé par : JasmineMiller

Transférer les articles commandés a votre panier

Vous pouvez ajouter les articles de la commande a votre propre panier d'achat pour faire des changements ou pour les combiner
avec votre commande en cours.

¢ Dans la page Commandes en attente d'approbation, cliquez sur
SEoriar o Copier dans le panier.

EWS0001687  2021-06-30

¢ Tous les articles de la commande sélectionnée sont copiés
dans votre panier d'achat.

@ Voirles artices (3 Copier dansle Panier @ Modifier @ Rejeter @ Approuver

¢ Lacommande originale demeure en attente d'approbation.

Vous pouvez également envoyer tous les articles dans votre panier a partir de la page Détails de la commande, en cliquant

( 5/.: .
¥/ surle bouton Acheter ces articles de nouveau.

Commandes récemment approuveées

Interrogez la liste des commandes que vous avez récemment approuvées ou rejetées.

Commandes approuvées ‘T‘

¢ Cliquez sur Récemment approuvées dans I'onglet Commandes du
p— P——— menu Compte.

F e e Utilisez la liste déroulante Historique de commande pour définir la
portée de votre liste.

EWs0042039 202007-08

Eweasasose 2019128 30945 Active

¢ Cliquez sur un numéro de commande pour visualiser les détails de la
commande.
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Articles approuvés en rupture de stock

Interrogez la liste des articles en rupture de stock provenant des commandes que vous avez approuve.

e Cliquez sur l'option Article approuvés en rupture de stock dans
l'onglet Commandes du bouton Compte.

¢ Cliquez surle numéro de commande eway rouge pour voir le détail de
la commande.

Aricles approues on raptre de stack ¢ Laloupe dans le coin droit de I'image permet de voir la fenétre Apergu
- ‘ rapide de l'article.

e Lesarticles peuvent étre supprimés en cliquant sur le lien rouge
Supprimer larticle. L'article sera identifié comme Supprimé dans la
page Détails de la commande et retiré de la liste des articles
approuveés en rupture de stock.

les articles en rupture de stock Place de marché (livraison directe)

et les articles en rupture de stock non inventoriés (réquisitionnés)
" #Y ne peuvent pas étre annulés en ligne et le lien rouge serait
désactivé. Le Service a la clientele doit étre contacté dans cette

situation.
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