
UTILISER LA GESTION ELECTRONIQUE DES DOCUMENTS (GED)

DEPOSER DES FICHIERS DANS LA GED
Exemple : devis reçu d'un fournisseur

1. Créer la demande de prix avec Open ERP

Cliquer sur l'icône ACHATS

Cliquer sur le bouton Demande de prix

Cliquer sur le bouton Créer       

Une référence commande est automatiquement attribuée

Saisir la date de la demande de prix (Date de commande = date de création du document)

Choisir le fournisseur

Cliquer sur le bouton Créer         pour saisir la première ligne de la demande
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La fenêtre « Lignes d'ordre d'achats » s'ouvre.

Choisir le produit dans la liste

Saisir la quantité

Cliquer sur le bouton Enregistrer & Créer pour saisir une nouvelle ligne ou  Enregistrer & 

Fermer pour terminer

Les lignes d'ordre d'achat peuvent être modifiées en cliquant sur l'outil crayon

Cliquer sur le bouton Enregistrer pour sauvegarder la demande de prix

2. Déposer le devis dans le répertoire de la demande de prix créée

Il s'agit d'attacher le devis du fournisseur à la demande de prix créée

Cliquer sur le bouton Ajouter 

Rechercher le document et l'enregistrer
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3. Vérifier la présence du document dans le module de GED

Cliquer sur l'icône CONNAISSANCES

Cliquer sur le bouton Documents (2 fois)

Cliquer sur le nom du document

OpenERP a automatiquement rattaché le document à la demande de prix générée (Nom de la 
ressource : PO00001)
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