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Qu’est ce gu’'une commande d’achat client ?

Lorsqu’un client signe une bon de commande BF, il doit également I'enregistrer dans ses
outils comptables.

Cela lui permet de gérer :
Son prévisionnel engagé (ce qu’il a commandé)
Son prévisionnel budgétaire (quand il va devoir payer)

A réception de la facture BF, il rapproche sa commande et la facture. Si tout est
conforme il paye rapidement.

Les commandes d’achat sont plus ou moins formalisées selon les clients.
Simple N° rajouté sur un bon de commande
Ou document annexé au bon de commande BF signé

@ Traitement d’une commande d’achat client - 01/2026 2



Exemples de commandes
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Qu’est ce gu’'une commande d’achat client ? (0

Document
Microsoft Word

= Les bons de commande clients peuvent étre envoyés avec le Bon de commande BF
signé, ou en décalé

- lls peuvent étre envoyés au service client mais aussi a n'importe qui dans I’Agence :

= Les opérationnels
— Lesservices support : agence comptable, service gestion des ventes, etc.

— Les bons de commande client comportent des informations tres importantes:

= Uneréférence de commande

= Une adresse de facturation

= Une adresse email d’envoi de la facture*

= Des coordonnées Chorus pour les établissements publics : Siret a facturer, code service

Il est impératif de reporter ces informations dans la commande Oneteam car ce sont
des mentions obligatoires sur factures!
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Traitement des commandes d’achat dans ONETEAM (’“‘“""‘“ )
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Les informations peuvent étre insérées des I'opportunité si
disponibles, ou dans la commande.

- Vérifier que les informations sont exactes (montants, délais
de paiement par exemple)

= Aller chercher la commande dans Oneteam
= Insérer les éléments prévus par la commande

) v )
= Joindre la commande d’achat en pj e
= Transférer la commande d’achat a
. . . . 00009698 ALE INTERNATIONAL
administrationdesventes@businessfrance.fr pour
traitement légal B
Offre de sponsoring Smart City Expo World Congress 2021 ALE INTERNATIONAL
= Sila commande concerne du VIE, transférer la demandea = ... e
finances.vie@businessfrance.fr cote s @

Commentaire
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Ai-je fini ? Pas tout a fait ("“‘ )

Paramétrage de la fiche entité pour une ref de commande obligatoire

Si un client communique une référence de commande, c’est que son mode de
fonctionnement. Il est possible d’alerter les opérationnels en cochant la case « ref
commande obligatoire » dans la fiche entité.

» Données de facturation

Numére de TVA Intracommunautaire Exigences client
FR48971501960
“TVA intracomm
FR48971501960
Référence SIG Entité facturée
0000102457
émate
E-mail de routage facture Adresse E-mail 1
Adresse E-mail 2

ode Service obligatoire Code Service 4 utiliser
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Ai-je fini ? Pas tout a fait ( )

Paramétrage d’'une adresse de facturation

o)
MriNnve

Si un client envoie une commande avec une adresse de facturation, il est susceptible
de renvoyer une autre commande avec la méme adresse de facturation.

2 actions:

1- Si I'entité facturée est différente ET sirétée, il n’est pas possible de la
paramétrer par défaut - il faudra aller la chercher et la sélectionner en tant que
compte facturé pour chaque commande

2- Sil'entité facturée n’est pas sirétée : transmettre I'information a I’Admin des
ventes qui créera la fiche dans SAP. Une fois cette fiche créée, elles est
disponible dans Salesforce

[ Fiche entité — pas d’adresse paramétrée ] [ Fiche entité — adresse paramétrée ] [ Commande —adresse a sélectionner

Adresses de facturation (1) Adresse de facturation complémentaire

Adresse de facturation complémentaire 43 rue Pré-Gaudry LYON Cedex 07 69361 B Pas d'adresse de facturation sélectionnée
Ref SIG: 0000177401
Aucune adresse de facturation complémentaire n'est disponible pour ce compte. 5i vous devez Rue: 43 rue Pré-Gaudry

. S ) _ ) () 43 rue Pré-Gaudry LYON Cedex 07 69361
renseigner une adresse de facturation différente de celle du compte facturé, contactez votre ADV via le Complément d'a...

chatter pour qu'elle soit créée dans SAP.

Afficher tout
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Ai-je fini ? Pas tout a fait (’ )
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Paramétrage d'une adresse de facturation

Si un client envoie une commande avec une adresse de facturation, il est susceptible
de renvoyer une autre commande avec la méme adresse de facturation.

2 actions:

1- Si I'entité facturée est différente ET sirétée, il n’est pas possible de la
paramétrer par défaut - il faudra aller la chercher et la sélectionner en tant que
compte facturé pour chaque commande

2- Sil'entité facturée n’est pas sirétée : transmettre I'information a I’Admin des
ventes qui créera la fiche dans SAP. Une fois cette fiche créée, elles est
disponible dans Salesforce

Adresse de facturation complémentaire

Aucune adresse de facturation complémentaire n'est disponible pour ce compte. Si vous devez
renseigner une adresse de facturation différente de celle du compte facturé, contactez votre ADV via le
chatter pour qu'elle soit créée dans SAP.
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EN RESUME

1- dans la COMMANDE :
= Jesaisis les informations : ref commande et adresse de facturation
= J'enregistre le document

2- dans la fiche entité : je parameétre pour les prochaines fois : ref de commande
obligatoire oui/non - adresse de facturation

3- je transmets la commande a ADV

( et )
C\

o)

MriNnve
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Pourquoi c’est important

1- Ce sont des mentions obligatoires sur facture

2- Que se passe t'ilen cas d’oubli ?

- Le client ne pourra pas recevoir ni rapprocher sa facture la rendant impossible a
payer et la rejeter (perte de trésorerie)

- Le client va nous demander de refaire la facture avec les bonnes indications
(surcharge de travail pour SC et ADV, mécontentement client)
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Cas de figure (a )

o
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1- Je recois une commande d’achat seule (sans bon de commande)

= Lacommande est déja créée : je vérifie les informations et j'alimente la commande et la fiche entité

= Jenetrouve rien (pas de commande/pas de bdc) : On ne saisit pas une commande sur la base d’'une commande d’achat
JE DEMANDE Au pilote de la prestation OU Au responsable de de compte. Sipas de responsable demander a ADV

Il existe des exceptions (Dassault par ex).

2- Je recois un bon de commande seul (si aucune référence est indiquée, rien a faire)

3- Je recois un bon de commande seul mais la case « référence de commande obligatoire » est cochée : il faut demander les informations

au client

4- Je recois une commande d’achat pour un VIE : Transmettre la demande a finances.vie@businessfrance.fr et

administrationdesventes@businessfrance.fr
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