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Créer une nouvelle commande
Jennifer M - 2023-05-10 - Orders

Il existe de nombreuses facons de commencer une commande dans ESP+. Comment
souhaitez-vous créer votre commande ?

Convertir un devis en commande

Pour créer une commande a I'aide des informations d’un devis, vous pouvez convertir le
devis.

Cliquez sur I'onglet Devis / Commandes / Factures et localisez le devis.
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Ensuite, utilisez I'icone a trois points pour sélectionner « Convertir en commande ».
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La commande nouvellement créée sera désormais disponible dans I'onglet Devis /
Commandes / Factures du projet et vous pouvez commencer a configurer les informations
de commande.


https://kbespplus.asicentral.com/fr/kb
https://kbespplus.asicentral.com/fr/kb/quotes-orders-invoices-2
https://kbespplus.asicentral.com/fr/kb/orders-2
https://kbespplus.asicentral.com/fr/kb/articles/create-a-new-order
https://kbespplus.asicentral.com/fr/kb/orders-2
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Utilisez la fleche pour accéder a tous les documents de commande, tels que le devis et/ou
la facture. Vous pouvez ensuite commencer a configurer les informations de commande.

Créer une nouvelle commande a partir du projet

De tous les projets
Utilisez I'option Projet de la barre d'outils principale et sélectionnez Tous les projets.
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Ensuite, cliquez sur le bouton Créer une nouvelle commande.
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La fenétre Créer une nouvelle commande pour le projet s’ouvre.

De I'intérieur d’un projet
Pour créer une commande a partir d'un projet, ouvrez le projet et cliquez sur le bouton
Créer une nouvelle commande.
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La fenétre Créer une nouvelle commande pour le projet s’ouvre.

Créer une commande a partir de la recherche

Avec un seul produit

Aprés avoir localisé I'article que vous souhaitez commander, cliquez sur I'icéne a trois
points dans le coin supérieur droit de la liste des produits. Ensuite, cliquez sur I'option
Ajouter a la commande.
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Ensuite, cliquez sur I'option Créer une nouvelle commande. Vous devrez choisir un projet.
Sélectionnez un projet existant en cliquant dessus ou cliquez sur I'option Créer un nouveau

projet .

Une fois que vous avez sélectionné un projet ou en avez créé un nouveau, la fenétre Créer
une nouvelle commande pour le projet s'ouvre.

Avec plusieurs produits

Pour créer une commande avec plusieurs produits a partir d'une recherche, cochez les
produits a I'aide de la case a cocher dans le coin supérieur gauche de la liste de produits.
Une barre d'outils apparaitra en bas et vous pourrez cliquer sur le bouton Ajouter a la

commande.


https://kbespplus.asicentral.com/kb/articles/2079
https://kbespplus.asicentral.com/kb/articles/2079

5 Colors

_a——
[ 5Colos |

Alamo™ Metal Pen

PDA Stylus Pen w/
Rubber Grip

B737H FPDA-E

For 250 Units:
Cost: $0.58 USD
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For 500 Units:
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Price: $0.55 (P)
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Stainless Ball Pen
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Cost: $77.59 USD
Price: $155.18 (P)
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Ensuite, cliquez sur I'option Créer une nouvelle commande. Vous devrez choisir un projet.

Sélectionnez un projet existant en cliquant dessus ou cliquez sur I'option Créer un nouveau

projet .

Une fois que vous avez sélectionné un projet ou en avez créé un nouveau, la fenétre Créer
une nouvelle commande pour le projet s'ouvre.

Créer une commande a partir d’une collection
Cliquez sur Collections dans la barre d’outils principale et ouvrez la collection qui contient

le(s) produit(s) que vous souhaitez inclure dans la commande. Les cing collections les plus

récemment mises a jour seront répertoriées et vous pouvez cliquer sur le nom de la

collection pour I'ouvrir. Si vous ne voyez pas la collection dont vous avez besoin, cliquez sur

le lien Toutes les collections en bas.


https://kbespplus.asicentral.com/kb/articles/2079
https://kbespplus.asicentral.com/kb/articles/2079
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A partir de la collection, vous pouvez commencer une commande en utilisant un article, des
produits spécifiques ou ajouter tous les articles de la collection a une nouvelle commande.

Utiliser un seul produit

Aprés avoir localisé I'article que vous souhaitez commander, cliquez sur I'icéne a trois
points dans le coin supérieur droit de la liste des produits. Ensuite, cliquez sur I'option
Ajouter a la commande.
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Ensuite, cliquez sur I'option Créer une nouvelle commande. Vous devrez choisir un projet.
Sélectionnez un projet existant en cliquant dessus ou cliquez sur I'option Créer un nouveau
projet .

Une fois que vous avez sélectionné un projet ou en avez créé un nouveau, la fenétre Créer
une nouvelle commande pour le projet s'ouvre.


https://kbespplus.asicentral.com/kb/articles/2079
https://kbespplus.asicentral.com/kb/articles/2079

Utiliser plusieurs produits
Pour créer une commande avec plusieurs produits d’une collection, cochez les produits a
I'aide de la case a cocher située dans le coin supérieur gauche de la liste des produits.

Metallic Lustre Power Mega Capacity Metal
Bank - UL Certified Power Bank Charger -...
Une barre d'outils apparaitra en bas et vous pourrez cliquer sur le bouton Ajouter a la
commande.
= 2 Product Selected “/ [ @ Remove from Collection H * Add to Collection I 18 Add to Presentation ' Add to Order '
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Ensuite, cliquez sur I'option Créer une nouvelle commande. Vous devrez choisir un projet.
Sélectionnez un projet existant en cliquant dessus ou cliquez sur I'option Créer un nouveau
projet .

Une fois que vous avez sélectionné un projet ou en avez créé un nouveau, la fenétre Créer

une nouvelle commande pour le projet s'ouvre.

Utiliser tous les produits
Pour créer une commande avec tous les produits d’une collection, cliquez sur le bouton
Ajouter a la commande dans le coin supérieur droit de la collection.
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Ensuite, cliquez sur I'option Créer une nouvelle commande. Vous devrez choisir un projet.
Sélectionnez un projet existant en cliquant dessus ou cliquez sur I'option Créer un nouveau

projet .

Une fois que vous avez sélectionné un projet ou en avez créé un nouveau, la fenétre Créer

une nouvelle commande pour le projet s'ouvre.

Dans la fenétre Créer une nouvelle commande pour le projet, trois champs sont obligatoires
: Date de la commande, Vendeur et Contact de la commande. Utilisez I'icéne du calendrier
pour sélectionner la date de commande. Vous serez automatiquement entré en tant que
vendeur et contact de commande, mais vous pouvez cliquer sur le « X » pour vous retirer et


https://kbespplus.asicentral.com/kb/articles/2079
https://kbespplus.asicentral.com/kb/articles/2079
https://kbespplus.asicentral.com/kb/articles/2079
https://kbespplus.asicentral.com/kb/articles/2079

sélectionner un autre utilisateur dans votre entreprise.

Create a New Order for Project

This order will be added to the project and can be added to or updated
when viewing the project overview's quotes and orders tab.

Order Information

Order Date * Sales Person™

| (£ 2/8/2023 | |Q Jenn Shinberg x |
Order Contact * PO Reference

|Q Jenn Mannino x | | |
In-Hands Date Ship Date

| [ 2/24/2023 | | [ 2/15/2023 |
[ ] Flexible Firm [ ] Blind ship

Shipping Method Shipping Account

| Ground b | | 123456789 |
Payment Method Credit Terms

| Check b | | On Receipt b4 |

I

En plus des trois champs obligatoires, entrez autant d’informations que possible.

Que signifient les cases a cocher Flexible et Ferme? (cliquez pour
répondre)

Les deux cases a cocher sous la date en mains vous permettent de transmettre la rigueur
de cette date. Vérification de I'entreprise signifie que la commande doit respecter le délai
fixé dans la case ci-dessus. Flexible indique qu’il y a une certaine latitude ou marge de
manceuvre avec la date entre les mains.

Qu’est-ce que Blind Ship? (cliquez pour répondre)
Un navire aveugle se produit lorsque le distributeur demande que la commande soit
envoyée directement du vendeur au client sans aucune information du vendeur.

Une fois que vous avez terminé de saisir les informations, cliquez sur le bouton Créer.
Lorsque la commande a été créée avec succés, vous verrez une notification dans le coin



inférieur droit.

La commande nouvellement créée sera désormais disponible dans I'onglet Devis /
Commandes / Factures du projet et vous pouvez commencer a configurer les informations

de commande.

Overview Fresentation Quotes / Orders / Invoices Proofs

Order #Jan63470523(~)

Si plusieurs documents de commande sont disponibles pour ce projet, tels qu’un devis et/ou
une facture, utilisez la fleche pour accéder a de la documentation supplémentaire.

Contenu lié

e Enable and Configure a Split Shipment



https://kbespplus.asicentral.com/fr/news/posts/enable-and-configure-a-split-shipment

