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Processus des achats 
 

Gestionnaire Administratif des Achats  

 

Resp. Administratif 

Bon de commande 
brouillon 

Demande de 
prix 

Offre reçue 
Achat confirmé Livraison reçue Facture brouillon Facture validée Facture payée 

       

DANS LE PGI – PROGICIEL DE GESTION INTÉGRÉE 
 
 
 
 
 

       

CLASSEMENT DES DOCUMENTS 
        

TRANSMISSION DES DOCUMENTS 

  
 

     

 

* Si document papier : tamponner <reçu le jj/mm/aaaa> + inscrire le n° interne du document issu du PGI + numérisation pour GED 
  

1 2 3 4 5 6 

Achats 

Bon de 
commande 

Enregistrer 
commande 

Bon de livraison* Bon de commande Facture* 

Confirmer BC Réceptionner 
les articles 

Facturer brouillon 
automatiquement 

Valider 

Vérifier la facture 
- délai règlement 
- tarifs 
- réductions 
- etc. 

 

Payer 

Modes de règlement 
Chèque 
Virement - banque en ligne 
Espèces 
 

Au fournisseur 

Gest. Des ventes 
Demande de 

réapprovisionnement 

 


