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Titulaires de marchés, partenaires de l’établissement,  

 
Parce que l’UGAP souhaite améliorer de façon continue la qualité des informations transmises à ses 

clients, l’établissement a mis en place un outil de collecte d’informations indispensables à la traçabilité 
des commandes.  

 

Ce document a pour objectif de vous aider dans la prise en main de SiNoÉ.  
 

 

1 Introduction 

 

La traçabilité du suivi des commandes repose sur la connaissance par l’UGAP de deux dates :   
 

La date prévisionnelle de livraison au client final : il s’agit d’une date dans le futur. 
SiNoÉ vous permet de confirmer la bonne réception de la commande d’achat (en saisissant votre 

numéro d’ARC) et d’indiquer la date prévisionnelle de livraison des produits commandés ou la date 

d’exécution prévisionnelle des prestations demandées. 
 

La date réelle d’expédition des marchandises ou de démarrage des prestations : il s’agit de la date du 
jour ou d’une date dans le passé.  

 

SiNoÉ vous permet d’indiquer ces différentes dates pour la totalité de la commande ou par poste de 
commande.  

 
Vos données viennent alimenter notre système d’informations SAP. 

Ainsi, notre réseau commercial et nos clients communs sur UGAP.fr ont accès à ces informations en 
temps réel. 

 

 

2 Lexique 

 

Quelques termes à connaître :  
 

SiNoÉ : Simplifions Nos Échanges 

 
Bon de commande :  Numéro de la commande d’achat UGAP 

 
ARC :  Accusé de Réception de Commande 

 

ASN :  Avis d’expédition 
 

B2B :  ‘Business to Business’ échange direct entre les systèmes d’informations Titulaire/UGAP 
 

XML :  eXtended Mark-up Langage (langage normé utilisé pour les échanges de messages via le 
réseau Internet selon la norme commerciale xCbl de Commerce One). 

CSV :  format informatique ouvert représentant des données tabulaires. CSV est l'abréviation de 
l'anglais comma-separated values, c'est-à-dire des « valeurs séparées par des virgules ».  
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GLISSER-DEPOSER : Cliquer sur un objet graphique, maintenir le bouton gauche enfoncé, déplacer 
la souris et lâcher le bouton une fois arrivé à destination. 

 

3 Pré requis techniques 

 

Afin de profiter au mieux de la plateforme certains pré requis techniques sont nécessaires. 
 

 

3.1 Configuration du poste de travail 

 
Navigateur Internet : Disposer d’un navigateur internet récent dont la version est actuellement 

supportée par son constructeur. 
Internet Explorer, Firefox, Safari, Chrome, Opéra …, autorisant l’utilisation de JavaScript, composant 

indispensable au fonctionnement de SiNoÉ. 

Accès réseau : il faut que les connexions https vers Internet soient possibles à partir du poste client. 
La taille de l’écran pour un affichage complet doit être de 1130 x 768 

3.2 Configuration du navigateur Internet 

 
Pas de pré requis particulier. 

 

3.3 Configuration de votre messagerie 

 

Penser à autoriser tous les emails provenant du domaine @ugap.fr afin d’éviter aux messages 

provenant de SiNoÉ d’être considérés par erreur comme du spam ou du courrier indésirable par votre 

logiciel de messagerie. 
 

 

4 Connexion à SiNoÉ 

 

SiNoÉ est accessible depuis L’adresse complète : https://sinoe.ugap.fr/ 
 

Votre identifiant et mot de passe vous ont été transmis par SiNoÉ. 

  

https://sinoe.ugap.fr/
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Saisir votre email et votre mot de passe puis valider en utilisant le bouton   

 

  Attention – respecter les minuscules et majuscules.  
 

 

En cas de problème technique de connexion au portail, vous pouvez faire appel à nos services par 
l’intermédiaire de l’adresse email : sinoe@ugap.fr disponible en lien sur la page d’identification. 

 
 

 
  

mailto:sinoe@ugap.fr
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5 Description des écrans 

5.1 Page d’accueil 

 

 
Après votre connexion l’écran d’accueil suivant s’affiche : 

Cet écran se décompose en 7 zones : 
 

 

 
 

  

Barre de menu Alertes 

sélection 

Recherche 

rapide 

 

 

 

 

 

Ecran d’exploitation 

Alertes 

 

Utilisateur déconnexion  
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 Logo SiNoÉ 

En cliquant sur le logo SiNoÉ   vous revenez à la page d’accueil 

 

 

 Alertes 

 

 Tâches que vous n’avez pas prises en charge 

 Commentaires que vous n’avez pas pris en charge 

 Etats comptables 

 Dossiers de pénalités contestables 

 Communications que vous n’avez pas lues 

 
 

 

 

 
 

 

Afin de vous permettre d’effectuer rapidement un 
suivi des bons de commande UGAP ainsi que leur 

traçabilité, différentes alertes ont été mises en 
place. N’hésitez pas à les consulter  

 Barre des Menus 

 

La barre de menu est composée des 4 ou 5 éléments suivants selon le profil de l’utilisateur : 

 

  
Commandes  : comprend les sous-menus concernant les commandes, les commentaires, les requêtes 

générales et vos requêtes sauvegardées. 
 

Litiges : permet d’accéder au sous-menu concernant les commandes avec litiges à 

responsabilité fournisseur, sans responsabilité fournisseur et les commentaires sur 
litiges 



 

9 

 

 

Factures  : permet d’accéder au sous-menu concernant tous les statuts des factures, avoirs et 
titres de recette ainsi que les états comptables  

 
Marchés   : permet d’accéder au sous-menu des marchés actifs et expirés  

 

Données  : permet d’accéder au sous-menu de la gestion des données (import suivi de 
commandes, recherche avancée, fiche fournisseur), des commentaires (émis et reçus), 

des tâches (reçues et émises) et des communications (lues et non lues) 
 

Admin  : uniquement disponible pour les utilisateurs déclarés administrateur du portail SiNoÉ 
gestion des utilisateurs et de leurs accréditations 

 

Besoin d’aide : regroupe les modules d’aide. 
 

 

 La recherche rapide 

 
Pour consulter une commande vous pouvez saisir différentes informations dans la zone de recherche 

rapide située à droite de la barre de menus. 
 

 
Recherche possible par : 

Numéro de commande d’achat 

Numéro d’ARC 

Numéro de litige 
Numéro de pièce comptable fournisseur 

Numéro de dossier de pénalité (PENAxxxx) 
Code Client 

Numéro de commande client 

Nom de l’assistant 
Numéro de commande d’achat client 

Nom du client…… 
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 Liste des commandes 

 
 

 

 

 Votre sélection 

 
Indique le sous-menu sélectionné dans le menu « COMMANDES". 

 
 

 

 Boutons 

 
Différents boutons sont disponibles afin de personnaliser votre liste de commandes : 

 
 

 Permet de déterminer le nombre de résultats par page, l’ordre de tri croissant ou 

décroissant et le critère de tri 
 

 

 Permet de configurer l’affichage en sélectionnant les informations que vous souhaitez 

voir apparaître. Cette fonctionnalité est également disponible pour le détail de la 
commande où vous pouvez configurer l’affichage des onglets à l’exception de l’onglet 

« entête » qui affiche l’intégralité des informations. 
 

 

 Permet d’exporter la liste sous différents formats. 

 
 

 

 

Votre sélection 

Numérotation 

 

 

 

Vos actions 

 

Liste des commandes 

Boutons 
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6 Navigation sur le portail 

 
La validation des actions sur le portail s’effectue selon 2 modes : 

 

- Le « glisser-déposer », paramétré par défaut, 
consiste à maintenir le clic gauche de la souris 

enfoncé afin de glisser l’objet et le déposer sur 

l’action à réaliser  

- La validation des actions par clic (lorsque le 
« glisser-déposer » est désactivé) consiste à 

sélectionner l’objet par un clic dans un premier 
temps, puis sélectionner l’action à effectuer par 

un autre clic dans un deuxième temps 
 

Seule une des deux manières peut être employée à la fois, en fonction de l’activation ou la 

désactivation du mode « glisser-déposer ». 

 
 

 
La désactivation du mode glisser-déposer s’effectue dans « votre profil » ou « besoin d’aide ». 
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7 Menu Commandes 
 

 

 

 

7.1 Commandes 

 

Dans le menu « COMMANDES » vous retrouvez l’ensemble de vos commandes selon leur statut. 

 
 

Pour obtenir la liste synthétique des commandes vous devez cliquer sur le sous-menu concerné. 
 

 

 

7.2 Vos commandes PDF sur une journée 
 

Après avoir cliqué sur le sous menu « Commandes du jour » du menu « COMMANDES » vous obtenez 
l’écran suivant : 
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Par défaut la date de la dernière commande est reprise mais vous pouvez spécifier une autre date. En 

cliquant dans la zone de sélection de la date un calendrier s’affiche. Les dates sur fond vert 
correspondent aux dates où vous avez au moins une commande sur les 90 dernières dates au-delà pas 

d’affichage spécifique. 

 

 
 

Vous pouvez également sélectionner une ou plusieurs adresses de commandes qui correspondent à un 
ou plusieurs marchés. 

 
Par défaut les codes « adresses de commandes » sont tous cochés mais vous pouvez appliquer votre 

propre sélection. 

 
 

Votre poste de travail : 
 

Ce mode de téléchargement est sélectionné par défaut. Il permet d’ouvrir à partir de SiNoÉ les bons de 

commande au format souhaité PDF ou archive. 
 

Adresse mail : 

Ce mode de téléchargement permet de recevoir un mail avec un lien pour le téléchargement du fichier 

PDF ou de l’archive correspondant à l’intégralité des bons de commande. Dans le cas d’une forte 
volumétrie ce mode de téléchargement est à privilégier car il vous permet de poursuivre la navigation 

sur le portail sans attendre. 
 

Archive : 
 
En cliquant sur le bouton « Archive » vous récupérez les commandes du jour renseignées dans un 

fichier archive au format ZIP. 
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Vous devez ensuite cliquer sur « Extraire tous les fichiers » et sélectionner le dossier dans lequel vous 

souhaiter sauvegarder les fichiers. 
 

Pour finir vous ouvrez le dossier, vous sélectionnez tous les fichiers (Ctrl+A) puis vous lancez 

l’impression (menu « Fichier » puis cliquer sur « imprimer »). 
 

Les commandes nouvelles sont indiquées comme initiales. 
 

 

PDF groupé : 
 

En cliquant sur le bouton « PDF Groupé » vous récupérez tous les bons de commande du jour (initial, 
annulé, modifié) dans un unique fichier PDF ce qui peut simplifier la gestion d’impression. 

 
 

  



 

15 
 

8 Menu litiges 

 
Dans le menu « LITIGES » vous retrouvez en sous-menu l’ensemble de vos litiges selon le statut du 

litige déclaré. 

Sélectionner dans le menu déroulant le statut recherché pour obtenir la liste synthétique des 
commandes et obtenir ainsi le nombre de commandes concernées. 

 

 
 

 

8.1 Commandes avec litiges à responsabilité fournisseur ou sans 

responsabilité fournisseur 

 

 
Ouverts : Liste des commandes avec un litige ouvert et en attente de prise en 

charge par le fournisseur. 
 

Récents :  Liste des commandes avec un litige ouvert dont la date d’ouverture est 

inférieure ou égale à 3 jours et en attente de prise en charge par le 
fournisseur. 

 
A traiter : Liste des commandes avec un litige est ouvert depuis plus de trois jours 

et en attente de prise en charge par le fournisseur. 
 

Pris en charge :  Liste des commandes avec un litige en attente de déclaration de 

résolution. 
 

Déclarés résolus :  Liste des commandes avec un litige déclaré comme résolu par le 
fournisseur. 

 

Déclarés non résolus : Liste des commandes avec un litige dont la déclaration de résolution du 
fournisseur a été rejetée par l’UGAP ou le client. 

 
Clôturés :  liste des commandes avec un litige déclaré clôturé par l’UGAP. 
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8.2 Commentaires sur litiges 

 
Reçus : Liste de tous les commentaires émis sur les litiges non pris en charge 

 

Emis :  Liste de tous les commentaires reçus sur les litiges non pris en charge 

9 Menu factures 

 

Dans le menu « FACTURES » vous pouvez assurer un suivi comptable à partir de listes de pièces 

comptables. Ces pièces comptables sont :  

 Les factures  

 Les avoirs  
 Les titres de recette 

 Les pénalités 

 Les états comptables 

 

et leurs différents statuts (mises en paiement, préenregistrés, paiement suspendu, en rejet, …) 

 

 
 

9.1 Factures 

 

Les différents statuts : 
 

STATUTS TYPE DE DOCUMENT ETAT 

FACTURES – AVANCES ACOMPTES 

Mises en paiement Facture 

Avances 
Acomptes 

Avec ou sans précompte 

Par défaut sur les 3 derniers mois. 

Mises en paiement Factures avec précompte : Liste de factures mises en paiement 
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avec précompte ▪ d’un avoir 

▪ d’un titre de recette 
▪ d’une pénalité de retard 

▪ d’un acompte 

▪ d’une avance   

dont le montant réglé a été impacté 

par un ou plusieurs de ces éléments, 
par défaut sur les 3 derniers mois. 

En attente de 

paiement 

Factures Factures comptabilisées et en attente 

de paiement  

Paiement suspendu Factures Factures dont le paiement est 
suspendu pour litige enregistré, 

blocage au paiement,…) 

En rejet  Factures Factures, préenregistrés en rejet  

Pré enregistrées Factures 

 

Factures,  préenregistrés en attente 

de contrôle 

Avec pénalités en 
cours d’examen 

Factures Factures préenregistrées avec un 
dossier de précompte de pénalité de 

retard en cours d’examen.  

AVOIRS 

Préenregistrés Avoirs Avoir préenregistré en attente de 

contrôle 

En attente de 
précompte 

Avoirs Avoir comptabilisé et précompté sur 
une facture en attente de paiement 

Précomptés Avoirs Avoir comptabilisé et précompté sur 

une facture mise en paiement sur les 
3 derniers mois 

En rejet  Avoirs Avoir préenregistré en rejet 

TITRES DE RECETTE 

En attente de 

paiement 
Titres de recette Titre de recette comptabilisé et en 

attente de paiement 

Soldés Titres de recette Titre de recette comptabilisé et soldé 

 

Le suivi des pièces comptables est accessible à tous les utilisateurs SiNoÉ selon leurs autorisations. 

A partir des sous menus vous pouvez établir des listes de pièces comptables. 

  

 Sur une période déterminée selon le sous-menu sélectionné (date de rapprochement ou date de 

pièces) 

  
Pour les sous-menus « mises en paiement » et « mises en paiement avec précompte », le filtre par 

défaut est sur les trois derniers mois. 
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  Attention le temps de réponse dépend de l’amplitude de la période saisie dans le 

filtre. 

 Effectuer un tri selon le sous-menu sélectionné 

 

 

 Exporter la liste au format tableur sur votre poste de travail 

 

    Attention le délai de chargement du fichier dépend du nombre de lignes 

6000 résultats maxi au-delà l’export est transmis par mail 

 

Les différentes dates relatives aux pièces comptables selon leur statut : 

 Date de pièce 

 Date de mandatement 

 Date de rapprochement 

 Date d’écriture de paiement 

 Date de livraison enregistrée 

 Date d’échéance 
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Les différentes pièces comptables et leurs codes couleurs 

 

Déposer un commentaire sur les pièces comptables 

 Vous pouvez déposer un commentaire sur la pièce comptable principale  

Utilisez comme pour les bons de commande l’action « COMMENTER » qui se trouve sur la droite. 

 

Le commentaire s’affiche dans l’onglet « Commentaires » de la pièce comptable et de la commande 

d’achat concernée. 

 Il n’est pas possible de déposer un commentaire sur une des pièces comptables 

précomptées comme pour l’exemple ci-dessus l’avoir ou l’écriture de paiement. 

Facture

Avance & acompte mandaté

Avoirs

Titre de recette

Précompte divers

Intérêts moratoires

Pénalité

Remboursement pénalité de retard

Demande d'avance et d'acompte

Ecriture de paiement

Pièce principale 



 

20 
 

9.2 Pénalités 

La notification des pénalités s’effectue désormais via le portail SiNoÉ. SiNoÉ émet une 

alerte à destination des utilisateurs SiNoÉ possédant la fonction « suivi facture » concernant les 

nouveaux dossiers ouverts à contestation ou les dossiers sur lesquels l’UGAP est intervenue.  

La lettre de notification de pénalité est disponible dans l’onglet pièces jointes de chaque dossier de 

pénalité. Il est nécessaire que pour chacun de vos marchés il existe au moins un 

utilisateur SiNoÉ possédant cette fonction. 

 

 Les différents sous-menus  

 

 A traiter : Dossier ouvert à contestation 

 

Nouvelles : Nouvelles pénalités non contestées par le fournisseur et non mises à jour par l’UGAP 

 

Nouvelles et mise à jour par l’UGAP Nouvelles pénalités non contestées par le fournisseur et 

mises à jour par l’UGAP 

 

Traitées puis mises à jour par l’UGAP : Pénalités contestées par le fournisseur puis mises à 

jour par l’UGAP 

 

Aggravées : Pénalités dont le montant a augmenté suite mise à jour par l’UGAP par rapport à la 

lettre de notification 

 

 Dernière mise à jour fournisseur : Dossier ouvert à contestation 

 

Dernière mise à jour fournisseur : Pénalités contestées par le fournisseur et non mises à jour 

par l’UGAP. 
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 En consultation : Délai de contestation dépassé 

 

En cours de décision : Pénalités en cours de décision 

Exonérées : Pénalités exonérées ou avec remboursement total 

Appliquées : Pénalités avec application ou remboursement partiel 

 

 

 Le dossier de pénalité 

9.2.2.1 A partir d’une des listes des sous menus 
 

  

 

Tris et filtres 

 

 

Dossier de pénalité 
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9.2.2.2 Détail du dossier de pénalité 
 

 Onglet Entête et Postes 

  

  

 

 Onglet Pièces rapprochées 

 

 

  

 

Liste des pièces comptables rapprochées : Facture, pénalités de retard, 

remboursement de pénalités, titre de recette complément de pénalité… 

 

Statut 

Délai de 

contestati

 

Les différentes dates : Initiales, Fournisseur, 

UGAP 

 

 

Liste des postes du dossier de pénalité 
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 Onglet Commentaires  

 

 

 

 Onglet Pièces jointes 

 

 

 

 

 

Les commentaires fournisseurs ou UGAP déposés sur le dossier de 

pénalité 

 

 

Liste des documents PDF : Lettre de notification de pénalité, titre de recette 
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Dans l’onglet pièces jointes sont disponibles les lettres de notification. En cas d’augmentation du 

montant de pénalités au cours de l’instruction du dossier par l’UGAP, une nouvelle lettre de 

notification est déposée sur le dossier de pénalités et le délai de contestation est réinitialisé. 

Sont également disponibles dans cet onglet les titres de recette correspondant aux éventuels 

compléments de pénalité appliqués lors du décompte définitif. 

 

 

 Contestation d’une pénalité 

 

 Vous disposez d’un délai de 30 jours à partir de la mise à disposition du 

dossier de pénalité sur SiNoÉ pour contester une pénalité. 

La contestation peut s’effectuer à partir de la liste des dossiers ouverts à contestation ou d’un 

dossier en particulier à l’aide du bouton « contester » dès la création du dossier et ce jusqu’à 

l’expiration du délai de contestation. 

A partir de la liste 
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A partir d’un dossier 

 

 

 Si vous constatez que la date de livraison enregistrée de la commande et/ou de 

la date de pénalité de retard de la commande sont erronées vous contestez le dossier 

de pénalité en modifiant la ou les dates concernées et en joignant un ou des 

justificatifs : 

 La livraison s’est effectuée conformément aux engagements pris avec le client, vous 

contestez le dossier de pénalité en modifiant uniquement la date de pénalité en la 

ramenant à la date de livraison enregistrée et en joignant un ou des justificatifs. 

 

 La date de livraison enregistrée est erronée, vous contestez le dossier de pénalité en 

modifiant uniquement la date de livraison enregistrée et en joignant un ou des justificatifs. 

 

 Si les deux dates ne sont pas conformes, il convient de contester le dossier et de modifier 

les dates comme indiqué précédemment. 
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 Suivi du dossier de pénalité 
 

Indépendamment de la contestation vous pouvez échanger sur le suivi du dossier en déposant un 

commentaire au motif « Suivi dossier pénalité de retard » : 
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Les commentaires sont consultables dans l’onglet « commentaires »  

 

 Du dossier de pénalité. 

 

 

 

 De la commande d’achat 
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La notification vous est adressée par courrier. 

La contestation s’effectue en déposant un commentaire au motif « contestation et/ou 

application de pénalités » sur la pièce comptable principale et en joignant un ou des 

justificatifs. 

 

 

Onglet pièces comptables 

Pièce comptable à commenter 
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9.3 Etats comptables 

 

 
 
Après avoir cliqué dans le menu « FACTURES » et sous menu « Etats comptables » vous obtenez 

l’écran suivant qui vous donne accès au téléchargement de 5 états comptables soit au format XLS soit 

au format CSV (tableur sans mise en forme) :  
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Commandes en portefeuille : Liste des commandes pour lesquelles aucune facture n’a été 
enregistrée. 

 
Factures transmises à l’UGAP: Liste des pièces comptables factures et avoirs saisies en attente de 

contrôle ou rejetées. 

 
Factures en instance: Liste des factures mandatées en cours de paiement ou bloquées au 

paiement pour cause de litige. 
 

Factures soldées:  Liste des factures payées (ou rapprochées avec avoirs) adaptée à la 
volumétrie. 

 

Pénalités de retard Liste des pénalités appliquées et pénalités remboursées sur les 3 
dernières années 

 
 

Lorsqu’un état est disponible un compteur apparaît dans l’icône des états comptables situé à droite de 

la barre de menus  avec un chiffre. 
 

10 Menu marchés 

10.1 Marchés 

 
Dans le menu « MARCHES » en sous menu Marchés vous accédez à l’ensemble de vos marchés qu’ils 

soient actifs ou expirés 
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En cliquant sur « Actifs », la liste ainsi que le nombre de vos marchés dans ce statut apparaît. 
 

  
 
En cliquant sur le numéro de marché vous accédez au détail de celui-ci. 

 

En cliquant sur Mes marchés vous accédez à l’onglet « marchés » de votre profil. Si vous avez posé un 

filtre celui-ci est visualisé par l’icône  

Pour désactiver le filtre, cliquez sur le bouton « désactiver les filtres »  
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11 Menu données 

11.1 Gestion des données 

 
Dans le sous menu gestion des données vous trouverez l’import suivi de commandes, la recherche 

avancée et la fiche fournisseur,  vos commentaires (émis et reçus), ainsi que vos tâches (reçues et 
émises). 

 
 

 
 

 Imports au format CSV 

 
 

Vous avez ici la possibilité de déposer les données correspondant à vos ARC, vos ASN (avis 
d’expédition), vos ARC négatifs, vos commentaires… de façon plus directe, par le biais d’un 

« copier/coller » depuis votre TABLEUR. Pour connaître de façon détaillée, la structure et l’ordre que 

doit avoir votre import vous référer au bouton  se trouvant à droite de la zone « type d’importation».  
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Exemple : import ARC à l’entête 

 

 Suite à la saisie ou à l’extraction des données depuis votre progiciel de gestion vous récupérez 
celles-ci dans votre tableur. 

 

 

 

La 1ère colonne concerne le numéro de bon de commande 

La 2ème colonne concerne la date de livraison prévisionnelle 
La 3ème colonne concerne le numéro d’accusé de réception (ARC) 

 
cliquer sur EDITION / COPIER  (ou ctrl + C) puis retourner sur 

SiNoÉ 
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Après avoir cliqué sur le sous-menu Import du menu « DONNEES », l’écran suivant apparaît : 

 

 
 

 Vous sélectionnez le type d’import que vous souhaitez effectuer. Dans l’exemple « ARC à 

l’entête » 
 

 Vous positionnez le curseur dans la zone d’import et vous cliquez sur EDITION / COLLER (ou 

ctrl + V) 
 

 

 
 

 
 

 Vous pouvez maintenant cliquer sur le bouton  
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 Si les informations sont correctes vous pouvez « Valider & Appliquer » sinon « Modifier » celles-

ci. 

 

 
 

 Pour les ASN (ou ASN au poste) il convient de procéder de la même façon MAIS sans 

indiquer de numéro d’ARC. 

 Pour les autres imports vous référer aux formats décrits ci-dessus. 
 

 Recherche avancée 

 
Cette interface de données vous permet d’effectuer une recherche sur de multiples critères et de récupérer le 

résultat sous différents formats (XML, fichier CSV, PDF…). 
 
Les critères de recherche sont les suivants : 

 
Général : Numéro de commande, numéro de facture, nom du client, commentaire UGAP… 

Zone de livraison : par départements regroupés par zone téléphonique (01, 02, 03, 04, 05 et 97) 

Intervalles de dates : toutes les dates relatives à la commande 
Statuts des commandes : tous les statuts de la commande sont possibles 

Commentaires : tous les types de commentaires sont sélectionnables 
Marchés : tous les marchés sont sélectionnables 

 
Les zones de critères peuvent se réduire en cliquant sur leur barre de titre. 
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La zone entourée en vert correspond au nombre de bons de commande trouvés selon les critères de 
recherche.  

 
 

 

 Si aucune sélection n’est effectuée sur une zone de critères, la recherche s’effectue 
sur la totalité de ses critères (exemple : aucune sélection dans la « Zone marchés » 

signifie prise en compte des commandes sur tous les marchés). 

 
 

11.1.2.1 Critères de recherche « Général » 
 

 

 
 
Dans cette zone vous trouvez les informations générales de la commande ainsi que l’ordre de tri du 

résultat obtenu avec la possibilité de limiter le nombre de commandes remontées. 
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Le « numéro de commande » correspond au numéro de bon de commande UGAP (ex : 11385154) 
 

 
Nom du client ou commentaire UGAP permet d’extraire les commandes reprenant le texte saisi dans le 

nom du client ou dans le commentaire UGAP. 

 

11.1.2.2 Critères de recherche « Zone de livraison »  
 

 

 

Dans cette zone vous trouvez l’ensemble des 
départements filtrés par région téléphonique. 

 
En double cliquant sur une région téléphonique 

vous sélectionnez l’ensemble des départements 
concernés. 

 

En double cliquant à nouveau vous 
désélectionnez l’ensemble des départements 

concernés.

 

 

11.1.2.3 Critères de recherche « Intervalles de dates »  

 

 
Dans cette zone vous trouvez les différentes 

dates relatives à la commande sélectionnables. 
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11.1.2.4 Critères de recherche « Statuts des commandes »  
 

 

 
Dans cette zone vous 

trouvez les différents 

statuts des bons de 
commande que vous 

pouvez sélectionner et 
croiser entre « états » et 

« qualifications ». 

 
 

11.1.2.5 Critères de recherche «Commentaire» 

 

 
Dans cette zone vous 

trouvez les différents 

motifs de commentaires 
que vous pouvez 

sélectionner 
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11.1.2.6 Critères de recherche « Marchés » 
 
 

 

Dans cette zone vous trouvez l’ensemble des 
marchés sélectionnables 

 

 

 Si vous êtes connecté en tant 
qu’utilisateur avec un accès 

restreint seuls les marchés 

autorisés s’affichent (voir rubrique 
utilisateur). 

 
 

11.1.2.7 Sauvegarde de la Recherche 
 

 

Cette zone vous permet de sauvegarder votre 

recherche en la nommant avec un bref 

descriptif. Si vous êtes administrateur vous 
pouvez sauvegarder votre recherche pour 

l’intégralité de vos utilisateurs en cochant 
recherche globale. 

 

 

11.1.2.8 Résultat de la recherche 
 
Après avoir lancé la recherche vous obtenez la page suivante correspondant à la liste des commandes 

concernées.  

 



 

42 
 

  

Pour sélectionner la méthode de récupération des bons de commandes trouvés cliquer sur le bouton 
« export ». 
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Permet de visualiser les bons de commande via la liste synthétique de SiNoÉ 

 

 

Permet de récupérer sous forme d’archive ZIP les bons de commande au 
format  PDF. Fonctionnalité limitée à 200 commandes 

Un fichier PDF par bon de commande initiale, modifiée ou annulée. 
 

 

 

Permet de récupérer sous forme d’un fichier PDF unique l’ensemble des bons 

de commande initiale, modifiée ou annulée. Fonctionnalité limitée à 200 
commandes

 

 
 

 

Permet de récupérer l’ensemble des bons de commande sous forme de fichier 

CSV encodé au format UTF8 (compatible avec tout type de tableur, exemple : 
Excel, Open Office). Après avoir sélectionné ce choix une page d’écran 

apparaît, vous permettant de sélectionner les données du bon de commande 
que vous souhaitez récupérer (voir export de données). 

 

Idem que choix précédant avec un encodage au format ISO. A utiliser si les 
caractères accentués sont mal repris avec le format UTF8  
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11.1.2.9 Recherche sauvegardée 
 
Après avoir sauvegardé votre recherche celle-ci se trouve maintenant à disposition dans le menu que 

vous aurez sélectionné : pour exemple « COMMANDES »: 

 

  
 

Dans le sous-menu «  REQUETES GENERALES » figurent les recherches effectuées et 
sauvegardées par l’utilisateur dont le rôle est administrateur. 

 

 
Dans le sous-menu « REQUETES PERSONNELLES » figurent vos recherches sauvegardées  

 
 

 Vous pouvez modifier ou supprimer les requêtes créées par vous-même en 

sélectionnant la requête dans le menu « COMMANDES » et . : 

 

 

 

 
 
Les requêtes autres que PERSONNELLES ou GENERALES ne peuvent être 

supprimées. 
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11.1.2.10 Export des données au format CSV 
 

Via la recherche avancée vous pouvez récupérer les données de vos commandes dans un fichier 

au format CSV lisible avec n’importe quel tableur (par exemple : EXCEL, open Office, …) 
 

Pour cela vous devez au préalable avoir sélectionné la méthode de récupération des bons de 
commandes trouvés au format CSV (deux possibilités au choix):  

 

 
 

 Vous pouvez maintenant sélectionner les champs que vous souhaitez remonter dans 
votre fichier 
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 Fiche fournisseur 

 

 

 

11.2 Commentaires 

 

 Mes commentaires – Tous les commentaires 
 

 
 
 

Pour mettre à jour votre 

fiche, votre logo 
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Vous pouvez effectuer des sélections selon le type et le statut des commentaires à l’aide de 
l’ascenseur (émis, reçus, pris en charge, non pris en charge…) 

 
 
Vous pouvez effectuer des filtres et des tris et exporter la liste des commentaires 

 
Vous pouvez également sauvegarder vos filtres et tris. 

 

 
 

 
 

 Commentaires de moins de 7 jours 

commentaires du jour 

 

 
Commentaires de moins de 7 jours : concerne toutes les commandes avec un commentaire 

hors ARC négatif déposé depuis S-1 au plus tôt. 

 
Commentaires du jour : concerne toutes les commandes avec un commentaire déposé à J. 

 

  

Vos filtres 
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11.3 Mes tâches reçues ou émises 

 
Ces informations apparaissent sous forme de tableau. 

 

 
 
 

11.4 Mes communications lues ou non lues  

 

La liste affiche par défaut les communications non lues. Vous pouvez effectuer des tris et des 
filtres, déclarer « favoris » une communication pour la retrouver rapidement, transférer une 

communication. 
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12 Menu Admin  

 

 Un webinaire « administration des utilisateurs » est à votre disposition pour vous 

permettre une prise en main rapide des différentes fonctionnalités. 

Uniquement disponible pour les utilisateurs déclarés administrateur du portail SiNoÉ gestion des 
utilisateurs et de leurs accréditations. 

 

 

12.1 Eléments 

 Créer un utilisateur 

 
Cette fonction est réservée à l’administrateur 

 

  
 
Lors de la création d’un utilisateur vous pouvez attribuer des droits particuliers en termes 

d’action (suivi commercial, des factures,…) ou de consultation sur SiNoÉ et ce pour un ou 
plusieurs marchés. 

 



            

50 
 

Cliquez sur « ajouter un utilisateur » vous renseignez la civilité, le nom, le prénom et l’adresse 
email de l’utilisateur. Vous lui affectez un rôle (administrateur, utilisateur ou lecteur). 

 

Après avoir créé un compte deux alertes s’affichent. 
 

La première afin de définir les fonctions de cet utilisateur. Les fonctions déterminent les 
commentaires dont cet utilisateur sera destinataire. 

 
La deuxième afin de donner les autorisations sur les marchés (tout ou partie) et donc l’accès 

aux commandes rattachées à ces marchés. 

 
Cliquez sur le lien et la page des accréditations s’affiche. 

 
 

 

Après avoir créé le compte utilisateur, celui-ci est prévenu par mail et reçoit ses identifiants et 
mot de passe qui lui permettront de se connecter au portail. 

 
Vous pouvez effectuer toutes les actions ou consultations sur tous les profils utilisateurs  
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Après modification vous cliquez sur Valider pour enregistrer les modifications. 
 

Vous pouvez rendre inactif le profil d’un utilisateur en glissant l’étiquette de l’utilisateur 

concerné sur la boîte « Activer/Désactiver ». 

 

 Gestion des accréditations  

 

Page des accréditations (page gérée uniquement en mode glisser-déposer) 

 

 

  
 
 

 
 

 

Liste des marchés 

selon l’arborescence 

suivante : 

Code 

titulaire/mandatairer 

commande 

 

 

 

 

Liste des utilisateurs selon 

l’arborescence suivante : 

Lecteurs 

Administrateurs 

Utilisateurs 
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Depuis cet écran vous avez la possibilité de faire une recherche par marché (numéro et libellé) 
et par nom d’utilisateur. 

 

Vous pouvez affecter : 
 

Le code fournisseur :  l’autorisation de l’utilisateur concerne tous les marchés 
 

L’adresse de commande :  l’autorisation de l’utilisateur concerne tous les marchés rattachés à 
cette adresse de commande 

 

Le marché :  l’autorisation de l’utilisateur concerne le marché 
 

Vous pouvez affecter une ou plusieurs adresses de commande ainsi qu’un ou plusieurs marchés 
à un utilisateur. 

13 Menu Besoin d’aide 

 

 
 

 
 

Le sous menu Contact vous permet de rentrer en contact avec l’assistance SiNoÉ en qualifiant 

préalablement votre demande. 
 

Des webinaires thématiques sont régulièrement organisés. Vous disposez de leurs 
enregistrements en page « toute l’aide » de SiNoÉ. 

 
Une Foire Aux Questions est également à votre disposition ainsi que ce guide. 

 

Vous pouvez à tout moment activer ou désactiver l’aide contextuelle. 
Par défaut l’aide est activée.  

 
Pour activer l’aide, cliquez sur le lien « Activer l’aide », une info-bulle apparaît en survolant 

certains éléments de l’interface. 
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La fonction Glisser-Déposer pour effectuer les différentes actions sur le portail SiNoÉ peut être à tout 
moment désactivée ou activée. Par défaut elle est activée. En cas de désactivation les différentes actions 

sont validées par des « clics ». 

14 Votre profil 

 

Vous pouvez à tout moment vérifier et modifier vos coordonnées, paramétrer votre profil en cliquant sur 
votre nom en haut à droite de l’écran, les modifications sont prises en compte immédiatement. 

 

 

 
 

 

 
Vous obtenez l’écran suivant : 

 

 
 

L’interface se divise en plusieurs zones : 

 
¤ Le paramétrage initial de votre profil est en « glisser déposer ». 

 
¤ INFORMATIONS : concerne votre email et les dates des dernières interventions sur le portail. 

 
¤ FONCTIONS : selon que vous assuriez un suivi commercial, des litiges, des marchés et des factures 

vous pouvez cocher les fonctions correspondant à votre activité. Tout ou partie peut être coché. 

Si vous assurez un suivi comptable il n’est pas nécessaire de cocher la case « suivi commercial ». Cela 
évitera de recevoir de l’UGAP des commentaires qui ne vous concernent pas. 

 
 ¤ Un menu avec différents onglets 

 

Permissions : elles sont liées à votre rôle (administrateur, utilisateur, lecteur). Vous pouvez consulter 
votre rôle en éditant votre profil. Seul un administrateur peut modifier le rôle d’un profil. 

 
Recherches : il s’agit des recherches que vous avez pu sauvegarder (voir chapitre recherche avancée ci-

dessus) 
 

Marché : liste des marchés gérés. Vous pouvez effectuer un filtre sur les marchés afin de visualiser 

SiNoÉ uniquement sur les marchés sélectionnés. 
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Lorsqu’un filtre est posé sur un ou plusieurs marchés, il est signalé par l’icône suivant               

sur le menu « MARCHES » et dans votre profil, onglet « marchés » 

 
Accréditations : liste de vos autorisations (code fournisseur, adresses de commande ou marché) vous 

permettant d’avoir accès aux commandes concernées. 
 

A droite de l’écran vous trouverez les différentes actions que vous pouvez effectuer sur votre 

profil. 

 
Changer votre photo 

 
 
Changer votre mot de passe en le personnalisant 

 
 

Editer votre profil pour mise à jour ou correction de votre nom, prénom ou adresse mail. 

 
 
Configurer le nombre de relances journalières sur les commentaires ou les tâches non pris en charge. 

Celle de 8 heures est incontournable. 

 
 
 

15 Détail de la commande 

 
Après avoir cliqué sur le numéro d’un bon de commande l’écran suivant apparaît : 
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 Permet de configurer l’affichage en sélectionnant les informations que vous souhaitez 

voir apparaître dans les différents onglets du détail de la commande à l’exception de 

l’onglet « entête » qui affiche l’intégralité des informations. 
 

15.1 Entête  

 

Vous retrouvez le détail des données d’entête de votre commande 
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15.2 Postes 
 

Vous retrouvez le détail de chacun des postes de votre commande 

 

  
 

15.3 Litiges  
 

Dans le cas où un litige est déclaré par l’UGAP celui-ci apparaît dans l’onglet « litiges » quel que soit son 
statut.  

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

r 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

r 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 Commentaires sur le litige 

  Icône de prise en charge du litige 
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  Historique du litige 
 

Vous recevez une notification vous alertant de la déclaration d’un litige sur les personnes ayant dans leur 

profil une fonction définie de suivi des litiges (voir les rôles dans le menu Administration).  
 

 Détail du litige 

 

Pour afficher le détail du litige, cliquer sur le numéro du litige 
 

 
 
 

 Quand le litige est régularisé pour le client vous devez nous l’indiquer par 

l’action « marquer comme résolu  
 

 
 

 
 

 

Vous devez préciser si la résolution et avec ou sans avoir, saisir un commentaire 
et joindre un justificatif, attention une seule pièce jointe autorisée. 

 

 

 

  Contact CLIENT 

Descriptif du litige 

Les articles en litige 

 
 
 

 
Contact UGAP 
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Tout échange relatif à un litige doit s’effectuer par le biais d’un commentaire 

«suivi litige déclaré». 
 

15.4 Pièces comptables 

 

Lorsque votre facture est enregistrée dans notre progiciel de gestion celle-ci apparaît dans l’onglet 
« Pièces comptables » ainsi que les pièces rapprochées et le ou les éventuels dossiers de pénalité 

 

  
 

 

15.5 Commentaires 

 

L’onglet « commentaires » reprend l’ensemble des échanges fournisseur / UGAP pour cette commande. 

Tous les commentaires relatifs aux litiges ou aux pièces comptables sont également repris dans les 
onglets litiges ou pièces comptables 
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15.6 XML 

 

L’onglet « XML » vous permet de retrouver les différents messages XML correspondant à cette 
commande. 

 

 
  

Cette fonctionnalité permet de récupérer les messages gérés par SiNoÉ, au format XML. 
 

 
Il existe plusieurs types de messages au format XML : 

 

ORDER :  Message concernant une commande, 
 

ORDCHG :  Message concernant une modification ou annulation de commande, 
 

ORDRSP (ARC) :  Message de confirmation de commande (suite à votre saisie de confirmation d’une 
commande, SiNoÉ émet un message XML à destination de notre progiciel de gestion 

pour l’intégration des données), 
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ARCNEG (ARC) :  Message de confirmation négatif de commande (suite à la transmission de votre ARC 

négatif, la commande ne peut être traitée en l’état), 

 
DESADV (ASN) :  Message d’avis d’expédition de commande (suite à votre saisie de l’avis d’expédition 

d’une commande, SiNoÉ émet un message XML à destination de notre progiciel de 
gestion pour l’intégration des données). 

 
 

Les messages ORDER et ORDCHG vous permettent d’intégrer sans ressaisie nos bons de commande dans 

votre système informatique de gestion. 
 

Le langage de description XML adopté permet de décrire à travers une structure hiérarchique les 
documents en s’appuyant sur des structures prédéfinies dans le cadre de la norme xCBL 4.0.  

 

 
Les structures des messages XML et leur schéma associé (XSD) respectant la norme W3C 

SCHEMA sont librement consultables sur le site http://www.xcbl.org. 
 

 

16 Flux de commande 

 

Le tableau ci-dessous présente le descriptif de chaque statut de commande. 
 

Statut Définition Exemple 

C Commande Nouvelle  

B Commande Modifiée 
Modification Adresse de livraison, date de pénalités 
de retard,  condition de livraison modifiée, contact 

modifié, ligne de commande supprimée … 

F Commande confirmée 
Vous avez indiqué un numéro d’ARC et une date de 

livraison prévisionnelle 

A Commande avec ARC négatif Commande non exécutable en l’état 

J Commande Expédiée Vous avez indiqué une date d’expédition 

M 
Commande expédiée, puis modifiée 

ou partiellement annulée 

La commande a été modifiée après votre déclaration 

d’expédition 

N Commande expédiée puis annulée 
La commande a été annulée après votre déclaration 

d’expédition 

O Commande annulée  

 

16.1 Affichage des sous menus 

 

Le tableau ci-dessous présente pour chaque sous-menu, les codes statut possibles de la commande.  

Exemple : Une commande en statut « C » se trouve dans le sous-menu « Nouvelles commandes » ou le 
sous-menu « Toutes les commandes ».  

http://www.xcbl.org/
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 C B F A J M N O 
Menu Commandes  

Toutes  x x x x x x x x 

Nouvelles x        

Modifiées  x       

Commandes non 
exécutables récentes 

   x(1)     

Commandes non 

exécutables 
   x     

Annulées       x x 

Confirmées   x      

Expédiées     x    

En retard de 
confirmation 

x x       

En retard d’avis 

d’expédition x x x 
x ? 

    

Prévues en avance   x (2)      

Prévues en retard   x (3)      

(1) avec un accusé réception négatif en cours de moins de 7 jours 
(2) avec une date prévisionnelle de livraison inférieure à la date de pénalité de retard 

(3) avec une date prévisionnelle de livraison supérieure à la date de pénalité de retard 
 

 A noter : 

On retrouve toutes les commandes, quel que soit leur statut dans l’onglet « Toutes les 
commandes ».  

 

Tous les flux (création, modification, annulation des bons de commandes, statut des pièces 
comptables) sont intégrés dans SiNoÉ à J+1 exception de certaines offres dont le délai 

d’exécution est très court et pour lesquelles les commandes sont transmises en temps réél. 
 

Les flux de confirmation de date de livraison et d’avis d’expédition sont intégrés dans notre 

système de gestion en temps réel. 
 

Pour certains statuts de commande un code couleur a été attribué : 
 

 

 

 

17 Déroulement des étapes de saisie 

 

Comme indiqué au paragraphe Introduction vous intervenez en deux étapes sur SiNoÉ : 
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 Etape n°1 
Cette première étape concerne la confirmation des commandes avec deux informations à saisir. 

 

L’ARC, qui correspond à votre numéro d’accusé de réception 
La date de livraison confirmée qui correspond à la date de livraison prévisionnelle chez le client. 

Dans le cas d’une prestation il convient de reprendre la date d’exécution prévisionnelle de celle-ci 
comme « date de livraison prévisionnelle». 

 

 Si cette date vous est difficile à appréhender partez du principe suivant :  
Date d’expédition prévisionnelle + délai de transport = Date de livraison 

prévisionnelle chez le client. 
 

 

A cette étape notre commande est en cours de préparation et peut-être sujette à des aléas de fabrication 
ou autres. Ce qui signifie que vous pouvez revenir sur cette étape pour modifier la date de confirmation 

(date de livraison prévisionnelle). 

 

 

 Etape n°2 

 

Cette seconde étape concerne l’enregistrement de la date d’expédition réelle.  
 

  Cette date ne peut pas être dans le futur. La déclaration d’expédition empêche toute 
modification de date ou de numéro d’ARC. 

 

17.1 Etape n° 1 : confirmation de la commande 

 
L’étape n° 1 se déroule au niveau du sous-menu « nouvelles commandes » du menu « COMMANDES ». 

Les commandes au statut « modifiée » sont également à confirmer. Elles sont disponibles dans le menu 

« Modifiées ». 
 

Vous pouvez confirmer les commandes soit au niveau de la liste synthétique, soit en passant par le détail 
de la commande en cliquant sur le numéro du bon de commande. 

 

 Confirmation par la liste synthétique 

 
Dans le sous-menu « commandes nouvelles » vous souhaitez confirmer la commande 13110530 
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Vous renseignez le numéro d’ARC et la date de livraison ou d’exécution prévisionnelle dans la zone ARC à 
cet effet. 

Vous glissez ensuite le bandeau de la commande vers la zone ARC 

Dans ce cas, vous renseignez le numéro d’ARC et la date de livraison ou d’exécution prévisionnelle pour 
l’ensemble de la commande. 

Bandeau de la commande 
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 Confirmation par l’écran de détail de la commande 

 
Dans le sous-menu « commandes nouvelles » nous prenons pour exemple la commande suivante après 

avoir cliqué sur le numéro du bon de commande et positionné dans l’onglet « postes » de la commande : 

 
 

 
 
 

 

Vous souhaitez valider la commande. 
 

Si vous êtes en glisser-déposer :  
 

Vous prenez le bandeau où figure le numéro de la commande et vous le déposez sur l’action « Saisir 

ARC » qui se trouve sur la droite de l’écran. 
 

La touche Valider apparaît. 

Bandeau de la commande 
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Vous renseignez dans le corps de la commande votre numéro d’accusé de réception de commande (n° 
qui vous est propre puis la date de livraison ou d’exécution prévue) 

 

 
Vous validez votre saisie en cliquant sur le bouton valider. 

 
 
 

Si vous avez désactivé le glisser-déposer : 
 

Vous cliquez sur l’action « Saisir ARC » qui se trouve à droite de l’écran. 

 
La touche Valider apparaît. 

 
 
Vous renseignez dans le corps de la commande votre numéro d’accusé de réception de commande (n° 

qui vous est propre puis la date de livraison prévue). 
 

 
Vous validez votre saisie en cliquant sur le bouton valider. 

Zone de saisie 

Zone de saisie 

Si dates différentes 

au poste 
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Si vous souhaitez renseigner le numéro d’ARC et la date de livraison ou d’exécution prévisionnelle au 

poste ce qui permet d’indiquer des dates différentes, vous procédez comme ci-dessus mais au lieu de 

saisir la date de livraison ou d’exécution prévisionnelle sous le numéro d’ARC vous saisissez la date de 
livraison prévisionnelle au niveau de chacun des postes 

 

 
 
 

Vous validez votre saisie en cliquant sur le bouton valider. 

 
 

 
 

  La date de livraison prévisionnelle est à mettre à jour si elle évolue dans le 
temps. 

 

 
 

17.2 Effectuer un ARC Négatif 
 

Pour toute commande non exécutable en l’état : commande incomplète (coloris, taille, schéma…) 

Commande incohérente (non compatibilité entre les articles, configuration incomplète…)… 

 

Vous devez alerter l’UGAP en déclarant un ARC négatif sur la commande. 
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 ARC Négatif à partir de la liste synthétique 

 

 

Vous glissez ensuite le bandeau de la commande vers la zone « ARC Négatif». 

 ARC Négatif par l’écran de détail de la commande  

 

 

Vous glissez ensuite le bandeau de la commande vers la zone « ARC Négatif». 
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Le formulaire suivant s’affiche  

 

Vous indiquez les motifs de l’ARC négatif, vous pouvez joindre une ou plusieurs pièces et cliquer sur 

« envoyer » 

La commande passe au statut « ARC négatif » et un commentaire est généré. 

 

 Les commandes déclarées expédiées ou annulées ne peuvent faire l’objet d’un 
ARC négatif. 

 

 

17.3 Commentaire 

 
Vous pouvez nous envoyer un commentaire sur cette commande par le biais de l’action 

 
qui se trouve à droite de l’écran. 
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Sur une liste de commandes : 

 
 
Dans le détail d’une commande : 

 
 

Vous devez prendre le bandeau de la commande situé au niveau du numéro de la commande et le 

déposer sur l’action « Commenter » située sur la droite de l’écran. Si vous avez désactivé le glisser-

déposer cliquez sur l’action « Commenter ».  

Un formulaire d’enregistrement de commentaire s’affiche. Il vous permet de communiquer à l’UGAP une 

information importante au sujet de cette commande  

Bandeau 

Bandeau 
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La première action à effectuer est de choisir un motif à votre commentaire dans le menu déroulant. 
Ce motif est important, il définit le ou les destinataires du commentaire (assistant relation clientèle, 

assistant service client, comptabilité, acheteur,…).  

Pour vous aider dans votre sélection, une liste des motifs est disponible sous l’icône  

 
Ce commentaire est consultable par tous les utilisateurs UGAP à l’exception du motif « commentaire à 

usage interne » pour lequel il n’y a pas de destinataire UGAP et visible uniquement par vous.  

 
Vous pouvez joindre un ou plusieurs fichier type pdf, doc, jpg, xls…. Comme précisé à l’écran dans la 

limite de 5MO. 
 

 - Les factures et avoirs ne doivent pas être transmis par ce canal. 
 

- Lorsque vous souhaitez répondre à un commentaire déposé sur SINOE, vous devez 

cliquer sur l’icône  « répondre à ce commentaire » présent dans le commentaire. 

Ceci afin de sauvegarder votre réponse sur le portail, de l’afficher au(x) bon(s) 
interlocuteur(s) et de déclarer le commentaire initial comme pris en charge. 

-  

La réponse qui vous parviendra sera soit une modification de la commande soit un commentaire de 

réponse sur SiNoÉ. 
 

De façon à assurer un suivi optimal des commentaires nous vous conseillons vivement de créer autant de 
comptes utilisateurs que de personnes intervenant sur SiNoÉ. 

L’ensemble de ces échanges est archivé au niveau de la commande et consultable à tout moment. 

 

 Ce commentaire doit concerner des informations que vous souhaitez porter à la 

connaissance de l’UGAP. Il est important qu’il soit rédigé de façon claire (éviter le 

style SMS). 
 

17.4 Retrouver les commentaires déposés y compris ceux relatifs aux ARC 

négatifs  
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Vous pouvez retrouver rapidement les commandes sur lesquelles un commentaire a été déposé à partir 
de la liste de vos commentaires y compris pour les ARC négatifs 

 

 
 

17.5 Etape n° 2 : Avis d’expédition 

 

L’étape n° 2 se déroule au niveau du menu « COMMANDES » du sous-menu « commandes confirmées ». 
 

Vous pouvez confirmer l’expédition des commandes soit au niveau de la liste synthétique, soit en passant 

par le détail de la commande en cliquant sur le numéro du bon de commande. 
 

 Avis d’expédition par la liste synthétique 

 
Dans l’onglet « commandes confirmées » nous prenons pour exemple la commande suivante : 

 

 
 
Vous renseignez la date d’expédition réelle dans la zone à cet effet. 

Bandeau de la commande 
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Vous glissez ensuite le bandeau de la commande vers la zone « Expédition le ». 
 

Dans ce cas vous renseignez la date d’expédition pour l’ensemble de la commande. 

 
 

 La date d’expédition ne doit pas être postérieure à la date du jour.  
Un avis d’expédition ne peut être saisi que sur une commande confirmée. 

Attention vous ne pourrez pas modifier une date d’expédition 

 

 Avis d’expédition par l’écran de détail de la 

commande 

 

Dans l’onglet « commandes confirmées » nous prenons pour exemple la commande suivante après avoir 
cliqué sur le numéro du bon de commande et être positionné dans l’onglet « postes » de la commande: 

 
 

Vous souhaitez déclarer expédier la commande. 

 
Si vous êtes en glisser-déposer :  

 
Vous prenez le bandeau où figure le numéro de la commande  et vous le déposez sur l’action Saisir ASN 

qui se trouve sur la droite de l’écran.  

Bandeau de la commande 
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La touche valider apparaît. 
 

 
 

Vous renseignez dans le corps de la commande la date d’expédition réelle. 

 
 

Vous validez votre saisie en cliquant sur le bouton valider. 

 
 

Si vous avez désactivé le glisser-déposer : 
 

Vous cliquez sur l’action Saisir ASN qui se trouve à droite de l’écran. 

 
La touche Valider apparaît. 

 
 

Vous renseignez dans le corps de la commande la date d’expédition réelle). 

 
 

Vous validez votre saisie en cliquant sur le bouton valider. 

 
 
 

Si vous souhaitez renseignez la date d’expédition au poste ce qui permet d’indiquer des dates différentes, 
vous procédez comme ci-dessus mais au lieu de saisir la date d’expédition réelle vous saisissez la date 

d’expédition réelle au niveau de chacun des postes. 
 

Zone de saisie 

Zone de saisie si dates 

différentes au poste 
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Vous validez votre saisie en cliquant sur le bouton valider. 

 
 

 

18 COMMANDES AU FORMAT PDF 

 

L’UGAP met en ligne chaque jour sur son site SiNoÉ les bons de commandes sous format PDF et informe 
le titulaire par messagerie électronique afin de télécharger ceux-ci pour impression.  

 

Ce message liste les numéros des nouvelles commandes mais aussi des commandes modifiées ou 
annulées.  

 
Plusieurs méthodes peuvent être utilisées pour récupérer les documents.  

 

 Par l’e-mail d’alerte 

Vous double-cliquez directement sur le numéro du bon de commande dans le message d’alerte pour 
afficher à l’écran le document. Vous pouvez alors l’imprimer ou l’enregistrer sur votre disque dur.  

 
Cette méthode n’est à utiliser que lorsque vous n’avez que peu de documents à récupérer. Au-delà d’une 

dizaine, le temps de traitement devient trop long.  
 

 Par le détail de la commande 

Vous cliquez sur l’icône PDF situé sur la barre du numéro de commande. 
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Le dernier bon de commande transmis est disponible en cliquant sur l’icône  

 

 
 

 
Tous les bons de commande transmis (initiaux, modifiés) sont disponibles dans l’onglet « PIECES 

JOINTES » de la commande en cliquant sur l’icône . 

 

Chaque téléchargement est tracé. 
 

 
 

 Par l’archive au format ZIP et/ou par le PDF groupé 
 

Voir le paragraphe : Vos commandes du jour PDF. 

 
 

 Par la recherche avancée 

 
Voir le paragraphe : Recherche avancée. 

 
 

 

Une question  
 
 Une adresse  
 
    Une équipe pour vous guider  
 

sinoe@ugap.fr  

mailto:sinoe@ugap.fr

