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Titulaires de marchés, partenaires de I'établissement,

Parce que I'UGAP souhaite améliorer de fagon continue la qualité des informations transmises a ses
clients, I'établissement a mis en place un outil de collecte d’informations indispensables a la tracabilité
des commandes.

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

1 Introduction

La tracabilité du suivi des commandes repose sur la connaissance par I'UGAP de deux dates :

La date prévisionnelle de livraison au client final : il sagit d'une date dans le futur.

SiNoE 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.

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

Vos données viennent alimenter notre systeme d’informations SAP.

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

2 Lexique
Quelques termes a connaitre :

SiNoE : 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 systémes 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 I'abréviation de
I'anglais comma-separated values, c'est-a-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 lacher le bouton une fois arrivé a destination.

3 Pré requis techniques

Afin de profiter au mieux de la plateforme certains pré requis technigues 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 |'utilisation de JavaScript, composant
indispensable au fonctionnement de SiNoE.

Acces réseau : il faut que les connexions https vers Internet soient possibles a partir du poste client.
La taille de I'écran pour un affichage complet doit étre de 1130 x 768

3.2 Configuration du navigateur Internet

Pas de pré requis particulier.

3.3 Configuration de votre messagerie

Penser a autoriser tous les emails provenant du domaine @ugap.fr afin d’éviter aux messages
provenant de SiNoE d'étre considérés par erreur comme du spam ou du courrier indésirable par votre
logiciel de messagerie.

4 Connexion a SiNoE

SiNOE est accessible depuis_L'adresse compléte : https://sinoe.ugap.fr/

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


https://sinoe.ugap.fr/
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|dentification

Vous étes sur la page d'accueil de WWWHRZ INTERNE. UGAPFR.
Veuvillez vous identifier avant de continuer via le formulaire ci-dessous.

Espace collaboratif sécurisé
SiNoE Le d'échanges entre [UGAP et ses
. fournisseur, gratuit facile
pOI‘tCII| des d'accés et ergonomique

fournisseurs )
, Télécharger la plagquette de "
de TUGAP présentation -

Vos identifiants de connexion sont ceux de windows

Identifiant | |

Mot de passe | |

Rester connecté O

Se connecter

Mot de passe oublié 7 _
i contact: SINOE@UGARFR

Se connecter

Saisir votre email et votre mot de passe puis valider en utilisant le bouton

A Attention — respecter les minuscules et majuscules.

Echanges

En cas de probléme technique de connexion au portail, vous pouvez faire appel a nos services par
I'intermédiaire de I'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

Aprés votre connexion I’'écran d’accueil suivant s’affiche :
Cet écran se décompose en 7 zones :

- - o A i g - - l
Utilisateur dégoarnexion

(Administrateur Fournisseur)

g SiNoE Simplifions Nos Echanges

LoMMANDES  LiTiGES FAcT&armcde IR U Geors  Aomn  ©

o Recherche
rapide

© L'UGAP déploie sa transformation digitale

Alertes

)~ Télécharger © A Confirmer = A déclarer expédiées
Alertes

. Commandes suivies (0)
l‘n Commandes Assignées (0)

/= Commandes non téléchargées

LE PORTAIL DES FOURNISSEURS @ it a ki

confirmation

DE I.. U GAP = Commandes en retard davis

d’expédition

@ Marchés sans administrateur (0|

Ecran d’exploitation

Reportings
@ SIGMA

Un espace collaboratif sécurisé d'échanges @ Tableau de bord

s s Entre ITUGAP et ses fournisseurs et de la transmission des
En un coup deeil, commandes jusqu'au réglement des factures.

toute ma situation
avec 'UGAP.

Un portail gratuit facile d'accés et ergonomique
Destiné aux titulaires de marché de 'UGAP.

Télécharger la plaquette de présentation ¥
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5.1.1Logo SiNoE

_ . @ SiNoE . ) _
En cliquant sur le logo SiNoE vous revenez a la page d'accueil

5.1.2 Alertes

Taches que vous n‘avez pas prises en charge

Commentaires que vous n‘avez pas pris en charge

@ vV F

Etats comptables

o

Dossiers de pénalités contestables

Communications que vous n‘avez pas lues

Alertes
[ Commandes suivies (4)
®_ Commandes Assignées (0) . , .
e Afin de vous permettre d'effectuer rapidement un
/=| Commandes non télechargees suivi des bons de commande UGAP ainsi que leur

tracabilité, différentes alertes ont été mises en

& commandes en retard de
place. N'hésitez pas a les consulter

confirmation

Q Commandes en retard d’avis

d’expédition

5.1.3 Barre des Menus

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

COMMANDE S LImGES FACTURES MARCHES DONNEES ADMIN L2
T
Commandes : comprend les sous-menus concernant les commandes, les commentaires, les requétes
générales et vos requétes sauvegardées.
Litiges : permet d'accéder au sous-menu concernant les commandes avec litiges a

responsabilité fournisseur, sans responsabilité fournisseur et les commentaires sur
litiges
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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 regus),
des taches (regues et émises) et des communications (lues et non lues)

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

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

5.1.4 La recherche rapide

Pour consulter une commande vous pouvez saisir différentes informations dans la zone de recherche
rapide située a droite de la barre de menus.

Q

Recherche possible par :
Numéro de commande d‘achat
Numéro d’ARC
Numéro de litige
Numéro de piece comptable fournisseur
Numeéro de dossier de pénalité (PENAXxxx)
Code Client
Numéro de commande client
Nom de I'assistant
Numéro de commande d’achat client
Nom du dlient......
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5.1.5 Liste des commandes

, .
COMMANDES Votre Sel ection Commenter
© 232386 . .
iésultats Numérotatiors ¢ 48478 Boutomnsgewnee 1 erort | ) oo Negatie
[ ToBB2203  NUMEro de marche AToToe
10 Postes Commande client : 990068934
18/08/2016 Livraison & partir du 20/08/2016 ARC
nouvelle Pénalités de retard 24/08/2016 Livraison prévue le
13882164  Numéro de marché - 415196 Liste des commandes Vos actions
4 Postes Commande client - 990068924
03/08/2016 Livraison a partir du 05/08/2016 Expédition le
nouvelle Pénalités de retard 09/08/2016

13882166 Numéro de marché : 4115196

1 Poste Commande client : 990068925 Assigner
03/08/2016 Livraison & partir du 05/08/2016
nouvelle Pénalités de retard 09/08/2016
13881330 Numéro de marché - 415196 Affecter une tache
1 Poste Commande client : 990068719

08/06/2016 Livraison a partir du 10/06/2016
Y Ripalits QEQ0IE

5.1.6 Votre sélection

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

5.1.7 Boutons

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

TRIS
Permet de déterminer le nombre de résultats par page, l'ordre de tri croissant ou
décroissant et le critére de tri

4 AFFICHAGE
_ Permet de configurer I'affichage en sélectionnant les informations que vous souhaitez

voir apparaitre. Cette fonctionnalité est également disponible pour le détail de la
commande ou vous pouvez configurer I'affichage des onglets a I'exception de I'onglet
« entéte » qui affiche I'intégralité des informations.

. EXPORT ) .
- Permet d’exporter la liste sous différents formats.

10



SiNoE Simplifions Nos Echanges

6 Navigation sur le portail

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

- Le « glisser-déposer », paramétré par défaut,
consiste @ maintenir le clic gauche de la souris
enfoncé afin de glisser l'objet et le déposer sur
I'action a réaliser

{b Livraison réalisée

- La validation des actions par clic (lorsque le (i
« glisser-déposer » est désactivé) consiste a Y o
, B , . . . pomeee: — Livraison réalisée
sélectionner l'objet par un clic dans un premier )
temps, puis sélectionner I'action a effectuer par S Y
un autre clic dans un deuxiéme temps

Seule une des deux maniéres peut étre employée a la fois, en fonction de I'activation ou la
désactivation du mode « glisser-déposer ».

La désactivation du mode glisser-déposer s'effectue dans « votre profil » ou « besoin d'aide ».

I
COMMANDES LmGes FACTURES MARCHES DONNEES ADMIN

BESOIN D'AIDE ? Aide
CONTACT

TOUTE L'AIDE

AUTOFORMATION

FOIRE AUX QUESTIONS

GUIDE COMPLET

I DESACTIVER LE GLISSER-DEPOSER I

AIDE

11
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7 Menu Commandes

COMF@NDES LImGEs FACTURES MARCHES DoONHEES ~ ADMIN LT

COMMANDES Commanpes PDF

TOUTES COMMANDES DU JOUR
NOUVELLES REQUETES PERSONNELLES
MODIFIEES MODIFIEES

COMMANDES HON EXECUTABLES RECENTES
COMMANDES HON EXECUTABLES
ANNULEES

CONFIRMEE S

EXFPEDIEES

EN RETARD DE CONFIRMATION

EN RETARD D'AVIS D'EXPEDITION

PREVUES EN AVANCE

PREVUES EN RETARD

NOUVELLES TOUTES

COMMANDES

7.1 Commandes

Dans le menu « COMMANDES » vous retrouvez I'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

Aprés avoir cliqué sur le sous menu « Commandes du jour » du menu « COMMANDES » vous obtenez
I'écran suivant :

Titulaire / Mandataire : 8239 Fournisseur TEST 2 Vos commandes en PDF
Adresse de commande - 0 ¥ Date de réception de commande
: 14/09/2018 |-
Adresse de commande : 1001455~~~ 7 2 ~ -
() par mail &
414357 Minicars dérivés de fourgons vitrés de capacité de 15 ou16 places (hors poste de conduite et option modifiant le no (@) sur votre poste de travail

Adresse de commande : 22 944

«

R A

Archive PDF Groupé

Adresse de commande : 1 000 845

<«

Contact: sinoe@ugap.fr

12
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Par défaut la date de la derniére 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 ou vous avez au moins une commande sur les 90 derniéres dates au-dela pas
d'affichage spécifique.

Vos commandes en PDF

Date de réception de commande
_ 14/09/2018

© Sept. - 2018 -~ ©
L M M J v 5 D

10 14

Vous pouvez également sélectionner une ou plusieurs adresses de commandes qui correspondent a 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 & partir de SiNoE 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 a l'intégralité des bons de commande. Dans le cas d'une forte

volumétrie ce mode de téléchargement est a privilégier car il vous permet de poursuivre la navigation
sur le portail sans attendre.

Archive :

En cliguant sur le bouton « Archive » vous récupérez les commandes du jour renseignées dans un
fichier archive au format ZIP.

13
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Fichier Editon Affichage Favors Outls 2 o
€] ¥ 4 - Rethercher Dossiers | [521]~
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ﬁUUUES47H@JHIBELSEUEU‘.. Adebe Acrob... 13Ko Nen S0Ko 78% 10/11/
= Temp 10008647314 Initial_4debs... Adobe Acob... 12Ko MNon 49K 77% 10/11/
) Mes documents TH0008647315 Initial dafes... Adobe Acob... 13Ko Mom S0Ko 76% 101120
“3 Favoris réseau ﬁUUUES473]6JHIHEL¢EEbL.. Adobe Acrob... 13Ko MNen S0Ko 76% 10/11/
EUUUES‘QTS%JHIHELT@SEE‘.. Adobe Acrob... 12Ko Nen 49K 77% 10/11f
DDDES‘UTZEJHICIE\J‘ZSILH Adobe Acrob... 12Ko Non 49Ko 77% 10/11f2C
Détails ¥ 0008647759 _Inital 6f193... Adobe Acrab... 12Ko Hom 49Ko T7%  10/11/20
DDDES‘QNDQJHIHELS]G&H Adobe Acrob... 12Ko MNon 49Ko 7% 10/11/20w
< [>
21 objet(s)

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
I'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.

Dir. Ministéres & Etab. Franciliens Bon de commande n° 22594393

15-17 rue Alfred-Nobel Champs/ du 17 décembre 2021

Marne Edité le 17 décembre 2021

77444 Marne-la-Vallée cedex 2 Code fournisseur:

Page 1 sur 2
Suivi commercial
‘ F‘—I‘Y‘n'r‘r'rm ~no~ — T —~ -
: z
ECTTNA Nl Tt e ]
LRSS s ate 2 11 S R AW 5 T S L A Y
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8 Menu litiges

Dans le menu « LITIGES » vous retrouvez en sous-menu I'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.

Devis Commances Limiges Factures  Marcwés Donnees Gumors  Aomin

LITIGES A RESPONSABILITE FOURNISSEUR DECLARES NON-RESOLUS
OUVERTS CLOTURES

RECENTS COMMENTAIRES SUR LITIGES
A TRAITER RECUS

PRIS EN CHARGE EMIS

DECLARES RESOLUS
DECLARES NON-RESOLUS
CLOTURES

(7)) LITIGES SANS RESPONSABILITE FOURNISSEUR
L OUVERTS
O RECENTS
: A TRAITER
—_— PRIS EN CHARGE
-l DECLARES RESOLUS
» Marches

8.1 Commandes avec litiges a 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 a 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 I'UGAP ou le client.

Cloturés : liste des commandes avec un litige déclaré cléturé par I'UGAP.

15
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8.2 Commentaires sur litiges

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

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

9 Menu factures

Dans le menu « FACTURES » vous pouvez assurer un suivi comptable a partir de listes de pieces
comptables. Ces pieces comptables sont :

e Les factures

e Les avoirs

e Les titres de recette
e Les pénalités

o Les états comptables

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

CoOMMANDE S LImGESs FACTURES MARCHES DONNEES ApDnin L2

FACTURES @ TITRES DE RECETTE

MISES EN PAIEMENT EN ATTENTE DE PAIEMENT

MISES EN PAIEMENT AVEC PRECOMPTE SOLDES

EN ATTENTE DE PAIEMENT PENALITES

PAIEMENT SUSPENDU A TRAITER

BN REJET _ DERNIERE MISE A JOUR FOURNISSEUR
PREENREGISTREES . EN CONSULTATION

AVEC PENALITE EN COURS D'EXAMEN ANNULEES

AV_O'”S _ ETATS COMPTABLES
PREENREGISTRES —

EN ATTENTE DE PRECOMPTE
PRECOMPTES
EN REJET

FACTURES

9.1 Factures

Les différents statuts :

STATUTS | TYPE DE DOCUMENT | ETAT

FACTURES — AVANCES ACOMPTES

Mises en paiement Facture Par défaut sur les 3 derniers mois.
Avances
Acomptes
Avec ou sans précompte

Mises en paiement | Factures avec précompte : Liste de factures mises en paiement

16
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avec précompte « dun avoir dont le montant réglé a été impacté
= d'un titre de recette par un ou plusieurs de ces éléments,
= d'une pénalité de retard par défaut sur les 3 derniers mois.

= d’un acompte
= d‘une avance

En attente de | Factures Factures comptabilisées et en attente
paiement 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 controle

Avec pénalités en | Factures Factures préenregistrées avec un

cours d’examen dossier de précompte de pénalité de
retard en cours d’examen.

AVOIRS

Préenregistrés Avoirs Avoir préenregistré en attente de
contréle

En attente de | Avoirs Avoir comptabilisé et précompté sur

précompte 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 | Titres de recette Titre de recette comptabilisé et en

paiement attente de paiement

Soldés Titres de recette Titre de recette comptabilisé et soldé

Le suivi des piéces comptables est accessible a tous les utilisateurs SiNoE selon leurs autorisations.

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

) 328 résultat(s)
Page 1/66 i 2 3 4 5 6 7 > D v TRIS | EXPORT

Filtrer par date de la piéce

S par page E‘ | Date de piéce E‘ appliquer {7 annuler

=>» Sur une période déterminée selon le sous-menu sélectionné (date de rapprochement ou date de
piéces)

Irer par date de la piece e e e i e e
ritrer par date de rapprochemes

08/09/2014

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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A Attention le temps de réponse dépend de I'amplitude de la période saisie dans le
filtre.

=> Effectuer un tri selon le sous-menu sélectionné

10 par page E| | Date de rapprochement E|

%

=>» Exporter la liste au format tableur sur votre poste de travail
Export (x|
Factures > Factures > Payées avec
precompte
683 element(s) trouve(s).

Weuillez choisir un format de fichier CSV.

¢ ¢

CSV (utf8) = CSV (iso)

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

6000 résultats maxi au-dela I'export est transmis par mail

Les différentes dates relatives aux piéces comptables selon leur statut :

Date de piece

Date de mandatement

Date de rapprochement
Date d'écriture de paiement
Date de livraison enregistrée
Date d'échéance
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Les différentes piéces comptables et leurs codes couleurs

. Facture

Avance & acompte mandaté
Avoirs

Titre de recette

Précompte divers

Intéréts moratoires

Pénalité

Remboursement pénalité de retard

Demande d'avance et d'acompte

Ecriture de paiement

Déposer un commentaire sur les piéces comptables
=> Vous pouvez déposer un commentaire sur la piece comptable principale

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

FACTURES FACTURES MISES EM PAIEMENT AVEC PRECOMPTE Commenter

[0} 2486 résultat(s) =
Page 125 1.2 3 4 5 6 7 » » RS ElSEoss

Fittrer par date de rapprochement:

100 par page B | Date de rapprochement B 01/01/2009 Date max annuler appliquer £3
Facture - 1265419 - 24/04/2012 P|éce DI’InCIDa|e 16,50€ =
N° UGAP 554337651 Commande principale : 10240244 ToTeoerrorromremient | 24/04/2012

Payée Avec N* piece fournisseur : 1265419 Date de rapprochement : 21/05/2012

Precompte Postes - 1 Date de livraison enregistrée : 12/04/2012
Avoir - AV02037 - 12/03/2012 -5,18€ ¥
Ecriture de paiement - 21/05/2012 1M,32€ v

Le commentaire s'affiche dans I'onglet « Commentaires » de la pieéce comptable et de la commande
d’achat concernée.

A Il n'est pas possible de déposer un commentaire sur une des piéces comptables
précomptées comme pour I'exemple ci-dessus I'avoir ou I'écriture de paiement.
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9.2 Pénalités
La notification des pénalités s’effectue désormais via le portail SiNoE. SiNoE émet une
alerte & destination des utilisateurs SiNoE possédant la fonction « suivi facture » concernant les
nouveaux dossiers ouverts a contestation ou les dossiers sur lesquels 'UGAP est intervenue.

La lettre de notification de pénalité est disponible dans l'onglet piéces jointes de chaque dossier de
pénalité. Il est nécessaire que pour chacun de vos marchés il existe au moins un
utilisateur SiNoE possédant cette fonction.

9.2.1 Les différents sous-menus

e A traiter : Dossier ouvert a contestation

FACTURES PENALITES A traiter (tous) E
A traiter (tous)
0 5 résultat(s) Nouvelles
Page 1/1 Nouvelles et mises a jour par I'Ugap
Traitées puis mises a jour par 'Ugap
Aggravées

Nouvelles : Nouvelles pénalités non contestées par le fournisseur et non mises a jour par 'UGAP

Nouvelles et mise a jour par I'UGAP Nouvelles pénalités non contestées par le fournisseur et
mises a jour par I'UGAP

Traitées puis mises a jour par 'UGAP : Pénalités contestées par le fournisseur puis mises a
jour par 'UGAP

Aggravées : Pénalités dont le montant a augmenté suite mise a jour par I'UGAP par rapport a la
lettre de notification

« Derniére mise a jour fournisseur : Dossier ouvert a contestation

FACTURES PENALTES

Derniére mise a jour fournisseur : Pénalités contestées par le fournisseur et non mises a jour
par 'UGAP.
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e En consultation : Délai de contestation dépassé

En consultation (tous) E

En consultation (tous)

FACTURES PENALITES

En cours de decision
Exonérées
Appliguées

371 résultat(s)
@ Page 1/75

T TET 1A

En cours de décision : Pénalités en cours de décision
Exonérées : Pénalités exonérées ou avec remboursement total

Appliquées : Pénalités avec application ou remboursement partiel

9.2.2 Le dossier de pénalité

9.2.2.1A partir d’une des listes des sous menus

A traiter (tous) =l

Tris et filtres =

FacTures Penames

4 résultat(s)
@ Page 1/ E1

Dossier de pénalité 14/12/2015

Simplifions Nos

PEMAIDDD01381  Commande principale : 13431752

Livraison selon M'UGAP

Aggravé N* de facture : 9536 Livraison enregistrée de |a commande :
Changemant de statut N° de marché : 414578
mminent N*® pigéce fournisseur : TEST S5F_035 N4 Pénalité selon INUGAP S

Montant de la facture : 1 75128 € Pénalité de retard de la commande : 151

Facture - TEST SSP_USSN““-E)@UsS I er d e p én ai I[é

1751,28€ ¢
Pénalité de retard - TEST SSP_035 N°4 - 14/12/2015 -1051,00€ ¢
Complément de pénalité - PENA2015.00315 - 1612/2015 -292,00€ | ¥

et
PEMA3I00001334 Commande principale : 134315834
N* de facture : 554338549
N* de marché : 414579
N*® pigce fournisseur : 12431534
Montant de la facture : 3 502,55 €

Livraison selon M'UGAP

Livraison enregistrée de la commande :

1 jour r=stant Pénalité selon I'UGAP

Fénalité de retard de la commande :

I Facture - 13431834 - 1611212015 350256€ ¢

Dossier de pénalité 17/12/2015 1051,00€ =

PEMAI0D001400 Commande principale : 13431860
Traité Réponse N* de facture : 554388555
UGAP N* de marché : 414579
3 jours restants N*® pigce fournisseur : S5F_035 N*1
Montant de la facture : 1 751,28 €

on le fournisseur
on M'UGAP

Fénalité de retard de la commande : 1501

Notes (1)
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9.2.2.2 Détail du dossier de pénalité

e Onglet Entéte et Postes

FACTURES PENALTES A TRAITER (TOUS) N°400000419

Dossier de pénalité 400000419 - 17/08/2016 589,00 €

M= i Mt W PIECES RAPPROCHEES (1)

&ﬁﬁ%ﬁuuams Jommande principale - 13882273 Wivraison enregistrée de la commande 31/07/2016
° de fact 1 B57T7325657 . , .y .
- de marché - 610508 -Les.différentes.dates : Initiales, Fournisseur,
° piéce fournisseur - VPZ-TEST
P2 UGAP
ontant de la facture : 785 €

BBrgiIgeas
contestati

Postes

Afficher 5 ~ éléments E Rechercher :

ELLE REF. FOUR DESIGNATION MORTARE QUANTITE DA USLEE

A : 2
CSiE ARTICLE HT LIVRAISON PENALITE

€«

Imprim. laser

+ -
10 1340706 Fs 2100 DN mono 04.45€ 5 31/07/12016 22/07/2016

ListézzcﬁfeS&p@@tes du dossier de pénalité

Bac
supplémentaire -

£

20 1340707 PF 320 50,00 € 5 31/07/2016 22/07/2016

<<

e Onglet Piéces rapprochées
FACTURES PENALTES A TRAITER (TOUS) N°400000419

Dossier de pénalité 400000419 - 17/08/2016 589,00 €

ENTETE & POSTES (2) COMMENTAIRES {4) PIECES JOINTES (1)

PENA400000419 Commande principale -
N° de facture : 557732557

2 jours restants N° de marché : 610508 Pénalité de retard de la commande : 22/07/2016
N° piéce fournisseur - VPZ-TEST
ZLZP 2

PURRP P P SRy RPN

Livraison enregistrée de la commande * 31/07/2016

Piéces rapprochées

Liste des pieces comptables rapprochées : Facture, pénalités de retard,
Facture - VPZ-TeRTbBUrsement/dd pénalités, titre de recette complément de pénalité... 785,00 €
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SiNoE Simplifions Nos Echanges

FACTURES PENALITES A TRAITER (TOUS) N°400000419
Dossier de pénalité 400000419 - 17/08/2016 589,00 €
ENTETE & POSTES (2) PIECES RAPPROCHEES (1) COMMENTAIRESS (4) PIECES JOINTES (1)
PENA400000419 Commande principale : 13882273 Livraison enregistrée de |la commande : 31/07/2016
N° de facture : 557732557
2 jours restants N° de marché : 610309 Pénalité de retard de la commande : 22/07/2016
N° piéce fournisseur . VPZ-TEST
ZLZP 2
Montant de la facture - 785 €
Commentaires

Développer tout / Réduire tout

Commentaire - dossier pénalité 400000419 - commande 13882273 - marché 610909 - 19/08/2016 16:44

Motif : Suivi dossier pénalité de retard
Pris en charge par

commentaire UGAP === four

Les commentaires fournisseurs ou UGAP déposés sur le dossier de

Motif : Suivi dossier pénalité de retard
Pris en charge pa

réponse four === UGAP

& Fichier joint: Tulips.jpg ¢

Réponse - 19/08/2016 16:50 pénalité DA O EDESD|2

GAP le 19/08/2016 16:55

& Fichier joint: Koala.jpg 762 5

~
~

e Onglet Pieces jointes

FACTURES PENALTES A TRAITER (TOUS) N°400000419
Dossier de pénalité 400000419 - 17/08/2016 589,00 €
ENTETE & POSTES (2) PIECES RAPPROCHEES (1) COMMENTAIRES (4) PIECES JOINTES (1)
PEMA400000418 Commande principale - 13882273 Livraison enregistrée de la commande : 31/07/2016
N° de facture : 557732557
2 jours restants ~ N° de marché : 610909 Pénalité de retard de la commande : 22/07/2016
N° piéce fournisseur - VPZ-TEST
ZLZP 2
Montant de la facture : 785 €
Piéces jointes
TR, RARE Ll Bkt

L1

Liste des oocuments PDF : Lettre de notificatien werpénalite, titre de rééettement

Lettre_de_notification_de_pénalité_pdf 17/08/2016 &
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Dans l'onglet piéces jointes sont disponibles les lettres de notification. En cas d‘augmentation du
montant de pénalités au cours de l'instruction du dossier par I'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.

9.2.3 Contestation d’une pénalité

A Vous disposez d'un délai de 30 jours a partir de la mise a disposition du
dossier de pénalité sur SINOE pour contester une pénalité.

La contestation peut s'effectuer a partir de la liste des dossiers ouverts a contestation ou d'un
dossier en particulier a I'aide du bouton « contester » dés la création du dossier et ce jusqu’a
I'expiration du délai de contestation.

A partir de la liste

FACTURES PENALTES. A traiter (tous) E Contester
aw 9 résultat(s -
0 B P RIS 1] EXPORT
Commenter
Développer tout / Réduire tout
Dossier de pénalité 17/08/2016 2984,00€

Commande principale

- raison enregistrée de la commande 2
Pénalité de retard de la commande 8/07/20
Facture - 13882278 - 17/06/2016 511476 €
Dossier de pénalité 18/08/2016 59 672,00€ =
PENA400000428 Commande principale - 13882290 Livraison enregistrée de la commande : 18/08/2016
N° de facture : 557732571
1 jour restant N° de marché : 610909 Pénalité de retard de |la commande 09/07/2016
N° piéce fournisseur © 13882290
Montant de |a facture - 73 068 €
I Facture - 13882290 - 18/08/2016 73 068,00€ ¥
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A partir d'un dossier

FACTURES PENALTES A TRAITER (TOUS) N°400000428 Contester

Dossier de pénalité 400000428 - 18/08/2016
Commenter

Commande principale Livraison enregistrée de la commande 18/08/2016
N° de facture

jour restant N° de marché Pénalité de retard de la commande 09/07/2016
N° piéce fournisseur 290
Montant de la facture = 7.

Postes

Afficher 5 ~ éléments 1 Rechercher

Imprim. lase

FS2100DN+  mono.-

A 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 :

e 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 a la date de livraison enregistrée et en joignant un ou des justificatifs.

e 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.

e Siles deux dates ne sont pas conformes, il convient de contester le dossier et de modifier
les dates comme indiqué précédemment.
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‘ Contester la pénalité 300001401

Dossier de pénalité 17/12/2015 1 680,00 €
i PENA300001401 Commande principale - 13431806 I Livraison selon le fournisseur 14/12/2015 | |« I
N° de facture ' 554399547 Livraison enregistrée de la commande :
1 jour restant N° de marché: 415034 14/12/2015
N° piéce fournisseur - CB 1512 001
g Montant de la facture : 2 947,97 € Pénalité selon le fournisseur 26/06/2015 | |2

A
hotes (1)
1
g
1
a
Piéces jointes
Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.
el -
(doc/docx/xs {xlsx/ pdfijpg | jpeg ! gif / bmp /tif/ msg { png / htm { html / zip - 4Mo max par piéce jointe - 5 piéces max)
Postes
Afficher 10  ~ éléments E Rechercher :
i CODE : : MONTANT : DATE DE DATE DE
POSTE ST REF. FOUR DESIGNATION = QUANTITE s el y
CHAISE CLIP
COQUE A NOIR I I I I .
10 043339 SET L GEEE 245664 € 24 14/12/2015 26/06/2015 a
4
Dates initiales a I'ouverture du dossier de pénalité le 17/12/2015 14/12/2015 26/06/2015
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9.2.4 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 » :

FACTURES PénaLmES En consultation (tous) E Commenter
@ 18 résultat(s) -
Page 1/4 1 2 3 4 > » ¥ TRIS  |~] EXPORT
Filtrer par date de Ia piéce Filtrer par marché
5 par page B | Date du dossier E| 08/08/2015 Date max N° marché v appliquer % annuler
Dossier de pénalité 11/03/2016
Commande principale
Appliquée N° de facture
N° de marché Livraison enregistrée de la commande 1010312016
N° piéce fournisseur
VPZPOSTES10A30
Montant de la facture - 19
Pénalité de retard de la commande 5M12/2015
Notes (1)
Jai fait ma facture le 10/03 mais ai livré le 04/03
Facture - VPZPOSTES10A30 - 10/03/2016 19 776,00 €
Complément de pénalité - 11/03/2016 -478,00 €
Pénalité de retard - 11/03/2016 -840,00 €
Filtrer par date de la piéce Filtrer par marché
5 [ 1
" page B | Date du dossi
‘ Nouveau commentaire x ‘

Motit @

Commentaire

)ssier de pénalité 11/03/201

ENA400000226 Commande pri
Appliquée N° de facture -
N° de marché: R
N° pigce fourn A:jrgsse(s} emlal\SS} complementaire(s)
VPZPOSTES10l | () separateur
Mentant de la Réponse requise
Piéce jointe
Q@
tes (1)

JUR (Utilisateur FOURNISSELY
J'ai fait ma facture le 10/03 mais ai

(doc f docx /xls I xlsx ! pdff ipg / jpeg / gif / bmp /tif / msg / png / htm / html / zip - 4Mo max par piéce jointe)

=)
Suivi dossier pénalité de retard

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Envoyer
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Les commentaires sont consultables dans I'onglet « commentaires »

o Du dossier de pénalité.

Dossier de pénalité 400000226 - 11/03/2016 1318,00€

ENTETE & POSTES (1) PIECES RAPPROCHEES (3) COMMENTAIRES (2) PIECES JOINTES (2)

PENA400000226 Commande principale : 13698354 Date de livraison proposee par le fournisseur
Appliquée N° de facture : 557732079 Livraison retenue

N° de marcheé : 415301 Livraison enregistrée de la commande 10/03/2016
N° piéce fournisseur -

VPZPOSTES10A30
Montant de la facture 1 19 776 €

»

Date d'application des pénalités proposée par le fournisseur
Pénalité retenue

Pénalité de retard de la commande -

15/12/2015

Notes (1)

FOUR (Utilisateur FOURNISSEUR8239) 11/03/2016 15h33 :
Jiai fait ma facture le 10/03 mais ai livré le 04/03

Commentaires

Développer tout / Réduire tout
Commentaire - dossier pénalité 400000226 - commande 13698354 - marché 415301 - 08/08/2016 17:38

~

DS E e

Utilisateur Test - Fournisseur Test

Motif : Suivi dossier pénalité de retard

Commentaire Fournisseur dossier de pénalité test cb
& Fichier joint- Lighthouse.jpg 548 1 kB

~

Commentaire - dossier pénalité 400000226 - commande 13698354 - marché 415301 - 08/08/2016 16:16

DS E D

Utilisateur Test - Fournisseur Test

Motif : Suivi dossier pénalité de retard
test

De la commande d’achat
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Commande 13698354 ~RC Négatir .ﬂ = &

ENTETE POSTES (20) LITIGES (0) PIECES COMPTABLES (3) COMMENTAIRES (4) XML (1) PIECES JOINTES (1) m

Commentaires ~

Développer tout / Réduire tout

Commentaire - dossier pénalité 400000226 - commande 13698354 - marché 415301 - 08/08/2016 17:43 2
P OSRaD
Motif : Sulvi dossier pénalité de retard Utilisateur Test - Fournisseur Test

ou en est le dossier de pénalité test cb

Commentaire - dossier pénalité 400000226 - commande 13698354 - marché 415301 - 08/08/2016 17:38 A
DAL O & FEeD
Motif : Suivi dossier pénalité de retard Utilisateur Test - Fournisseur Test

Commentaire Fournisseur dossier de pénalité test cb

& Fichier joint: Lighthouse.jpy 545 1 kB

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 piece comptable principale et en joignant un ou des
justificatifs.

Onglet pieces comptables

I Commande 13032812 expedice % v )
ENTETE POSTES (2) LITIGES (0) PIECES COMPTABLES (1) MAIRES (0) XML (3) PIECES JOINTES (1) m
Numeéro de marché : 414843 Adresse de livraison . 42900732
Commande client : 100372452 1
oot . LA AL N #5701
Date de création du bon de commande UGAP : 22/05/2015 42007 ST ETIENNE GEDEX 1 FR

Livraison a partir du 07/05/2015
Livraison au plus tard le 10/07/2015
Pénalités de retard 10/07/2015

Piéces comptables de la commande Piece comptable a commenter

/ Développer tout / Réduire tout
Facture - CSA150900051 - 08/10/2015 / 432,00€ =

N°® UGAP 557421013 Commande principale - 13032812 Date de mandatement - 29/10/2015
Payée Avec N° piéce fournisseur : CSA150900051 Date de rapprochement : 05/11/2015
Précompte N° marché : 414843 Date de livraison enregistrée - 28/09/2015
Postes - 2 Date d'échéance : 07/11/2015
Pénalité de retard - CSA150900051 - 29/10/2015 -109,00€ ¥
Ecriture de paiement - 05/11/2015 323,00€ ¥
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[ Nouveau commentaire x

Immmié«e

ENTETE POSTES (2) L Moif @ S S
Col A estation gestion photocopieur
mmertaire Attestation (livraison, VSR, VA4, ...)
Contestation et/ou application de pénalités

Numéro de marché : 414843

Commande client : 100372452 Question comptable (hors suivi litige)
Numéro de commande d'achat cliel Compte-rendu opération globale
Date de création du bon de commal Commentaire a usage interne
Pénalités de retard 10/07/2015 MIESEE 6 ENE 6 G T EETE | |
(*) séparateur " ;*
Pieces comptables de  Reponse requise O
Pisc e
o
Facture - CSA150900051 {doc [ docx / xis / xlsx / pdf / jpg / jpeg / gif / bmp [ tif / msg / png ! htm / html / zip - 4Mo max par piéce jointe)
N° UGAP 557421013 Cc Envoyer
Payée Avec N*® piéce fi
Précompte N® marché
Postes : 2 Date d'échéance : 07/11/2015
Pénalité de retard - 29/10/2015 -109,00€ ¥
Ecriture de paiement - 05/11/2015 32300€ ¥
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9.3 Etats comptables

COMMANDES LImMGESs FACTURES MARCHES DOHNNEES  ADMIN L2

FACTURES @

MISES EN PAIEMENT
MISES EN PAIEMENT AVEC PRECOMPTE
EN ATTENTE DE PAIEMENT

PAIEMENT SUSPENDU

EN REJET

PREENREGISTREES

AVEC PENALITE EN COURS D'EXAMEN

TiITRES DE RECETTE

EN ATTENTE DE PAIEMENT

SOLDES

PENALITES

A TRAITER

DERHIERE MISE A JOUR FOURMISSEUR
EN CON SULTATION

ANNULEES

(/)

L

14 AV‘?’RS _ ETATS COMPTABLES
- PREENREGISTRES —

— EN ATTENTE DE PRECOMPTE

(.) PRECOMPTE 5

E EN REJET

Aprés avoir cliqué dans le menu « FACTURES » et sous menu « Etats comptables » vous obtenez
I'écran suivant qui vous donne acces au téléchargement de 5 états comptables soit au format XLS soit
au format CSV (tableur sans mise en forme) :

ETATS COMPTABLES TRAQABILITE DES VEHICULES
Etat Description Lancer le En cours de Téléchargement
traitement traitement disponible
Commandes en Portefeuille Commandes non facturées. XLS Csv
Factures transmises a 'UGAP Factures et avoirs saisis / en attente de contrdle / rejetés XLS csv
Factures en instance Factures mandatées en cours de paiement / bloquées au paiement XLS CsV
pour cause de litige.
Factures soldées Factures payées (ou rapprochées avec avoirs) sur le dermier mois XLS csv
Pénalités de retard Pénalités appliquées et pénalités remboursées - Années N-2 & N XLS CSsV
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Commandes en portefeuille : Liste des commandes pour lesquelles aucune facture n'a été
enregistrée.

Factures transmises a I'UGAP: Liste des pieces comptables factures et avoirs saisies en attente de
contréle 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 a la
volumétrie.
Pénalités de retard Liste des pénalités appliquées et pénalités remboursées sur les 3

derniéres années

Lorsqu’un état est disponible un compteur apparait dans l'icone des états comptables situé a 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 a I'ensemble de vos marchés qu'ils
soient actifs ou expirés

CommanDEs  Lmees  FACTURES  MAaRCHES X DoONNEES &)

MARCHES J\TJ

ACTIFS
EXPIRES

MES MARCHES
E-ATTE STATION 5

REQUETES PERSONNELLES

ARC NEGATIF VAL
ARC

MARCHES
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En cliquant sur « Actifs », la liste ainsi que le nombre de vos marchés dans ce statut apparait.

415242 Vidéoprojecteurs DLP
Actif Date de notification : 15/04/2013
Date de début :
Date d'expiration : 31/12/2019
N° d'appel d'offres : 120016004
Temps consommeé en % : 0

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

En cliquant sur Mes marchés vous accédez a I'onglet « marchés » de votre profil. Si vous avez posé un
filtre celui-ci est visualisé par l'icone T
[ Désactiver les filtres ]

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

! M. X000 Xxxx (Utilisateur Fournisseur) actif Désactiver glisser-déposer

Email: : = Suivi commercial

Téléphone: ) Suivi des litiges

Derniére Cehnexion : Suivi d hé

Derniére mise 3 jour : 05/04/2017 uivi des marches
Suivi des factures

VCARD | SOCIETE Gestion des co/sous-traitances
Modifications administratives et financiéres du marché
Suivi pacte PME
RECHERCHES MARCHES ¥ ACCREDITATIONS

Désactiver les filtres
Afficher 10 ~ éléments Rechercher :
NUMERO A |DENTIFIANT DESCRIPTION TYPE e

TOUT SELECTIONNER
410207
410850 [l
410885 ]
410934 [l
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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 recus), ainsi que vos taches (recues et
émises).

COMMANDES LImMGESs FACTURES MARCHES DONNEES L2

GESTION DES DONNEES J\E'J
RECHERCHE AVANCEE
FICHE FOURNISSEUR

COMMENTAIRES

TOWS LES COMMENTAIRE 5
COMMENTAIRES DE MOINS DE 7 JOURS
COMMENTAIRE S DU JOUR

MEes TACHES

REGUES
EMISES

COMMUNICATIONS
MES COMMUNICATION 5

DONNEES

RFTHFRTHFE MARCHESR AT RENITATION &

11.1.1 Imports au format CSV

Vous avez ici la possibilité de déposer les données correspondant a vos ARC, vos ASN (avis
d’expédition), vos ARC négatifs, vos commentaires... de facon plus directe, par le biais d'un
« copier/coller » depuis votre TABLEUR. Pour connaitre de facon détaillée, la structure et l'ordre que

doit avoir votre import vous référer au bouton “*' se trouvant a droite de la zone « type d'importation».
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Importation CSV - Formats
(Avril 2020)

Type d'importation

Descriptif

Structure CSV attendue

ARC a I'entéte

Accusé de réception des commandes a
'entéte

N du bon de commande UGAP ; Date de livraison prévisionnelle ; N° d'accusé
réception de commande

ARC au poste de commande

I

Accusé de réception détaillé pour
chague poste de commande

N du bon de commande UGAP ;
Date de livraison prévisionnelle
Quantité (facultatif)

N* du poste du bon de commande UGAP ;
; N d'accusé réception de commande ;

ARC négatif

Commandes mon exécutables

N® du bon de commande UGAP ;
I"arc négatif

DTM (trigramme de |'arc négatif) ; motif de

ASN a l'entéte

Avis d'expédition des commandes &
'entéte

N* du bon de commande UGAP ; Date d'expédition réelle

ASN au poste

Avis d"expédition de certains postes de
commandes

N du bon de commande UGAP ;
Date d'expeédition réelle;

N* du poste du bon de commande UGAP ;

ASN information de garantie

Transmission des numéros d'extension
de garantie au poste de commande

N du bon de commande UGAP ; N* du poste du bon de commande UGAP ;
Date d'enregistrement; Numeéro de série; Numéro d'enregistrement (facultatif)

ASN de tracabilité véhicules

Transmission des informations de
tracabilité véhicules au poste de
commande

N* du bon de commande UGAP ; N* du poste du bon de commande UGAP ;
Date de validation de la commande ; N" de chassis ; Nom du carrossier
(facultatif)

Traitance : Attribution

Désigner un co/sous-traitant comme
exécutant de la commande

N du bon de commande UGAP ; code du co/sous-traitant

Commentaire

Commentaires sur des entétes de
commande

Numéro du bon de commande UGAP; Trigramme du commentaire (code du
motif de commentaire disponible dans le formulaire d'aide a la saisie du
commentaire) ; texte du commentaire

Disponibilité article

Dispenibilité articles sur certaines
offres

Référence UGAP; Référence fournisseur; disponibilité (0 = disponible, 1 =
indispanible); Commentaire (obligatoire si disponibilité = 1 indisponible)]

Contrdle gualité contradictoire
(offres de propreté)

Transmission des notes des controles
gualité contradictoires

Numéro de FRB ; Date de réalisation du contréle ; I1d famille (code de la famille
de locaux) ; Emplacement contrélé ; note

Pour les familles 1D 150 (Réalisation du tri sélectif des déchets 7) — et 1D 160
(Utilisation de produits éco-labélisés 7 ) - note : 0= NON : 1 =0l

Les formats date p
jifmm/aa jj.mm.aa ji-mm-aa
jifmm/aaaa | jj.mm.aaaa | jj-mm-aaaa
aaaa/mm/jj | asaa.mmjj | aaaa-mm-jj

Exemple : import ARC a I'entéte

e Suite a la saisie ou a I'extraction des données depuis votre progiciel de gestion vous récupérez
celles-ci dans votre tableur.

9122428
9127738

30/04/2013 TEST 1
31/08/2015 TEST 2

La 1° colonne concerne le numéro de bon de commande
La 2™ colonne concerne la date de livraison prévisionnelle
La 3*™ colonne concerne le numéro d'accusé de réception (ARC)

9400549
9405828

29/11/2013 TEST 3
01/07/2011 TEST 4

cliquer sur EDITION / COPIER (ou ctrl + C) puis retourner sur
SiNoE
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Aprés avoir cliqué sur le sous-menu Import du menu « DONNEES », I'écran suivant apparait :

wWVinn Ada AAanndac A '} -
a )| ees 3 ) AT ( 5 aple

Cette page vous permet dimporter des ARC / ASN / Commentaires au format CSV.

Type dimportation : v O

e Vous sélectionnez le type d'import que vous souhaitez effectuer. Dans I'exemple « ARC a
I'entéte »

e Vous positionnez le curseur dans la zone d'import et vous cliquez sur EDITION / COLLER (ou
ctrl + V)

Importation de données au format CSV (tableur)

Cette page vous permet d'importer des ARC / ASN / Commentaires au format CSV.
Vous pouvez copier-coller directement des cellules d'un tableau de vos fichiers (Microsoft Excel par exemple)

Type d'importation - ARC & l'entéte : Accusé de réception des commandes a l'entéte -
9122428 30/04/2013 TEST 1
9127738 31/08/2015 TEST 2
9400549 29/11/2013 TEST 3
9405828 01/07/2011 TEST 4

Enregistrer

e Vous pouvez maintenant cliquer sur le bouton
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Importation de données au format CSV (tableur)

Cette page vous permet dimporter des ARG / ASN / Commentaires au format CSY.

COMMANDE LIVRAISON A PARTIRDE % LIVRAISON PREVUE ARC RESULTAT ET VERIFICATION
9122428 03/0272010 = 30/04/2013 TEST1 contrdlé avec succés
9127738 06/10/2010 < 31/08/2015 TEST 2 contrdlé avec succés
9400549 30/09/2010 < 29/11/2013 TEST 3 contrdlé avec succés
9405828 21/06/2010 < 01/07/2011 TEST 4 contrilé avec succés

Valider & Appliquer ] ou [ Modifier ]

¢ Siles informations sont correctes vous pouvez « Valider & Appliquer » sinon « Modifier » celles-
ci.

Importation de données au format CSV (tableur)

Appligué avec succeés.

Cette page vous permet dimporter des ARC / ASN / Commentaires au format CSV.

COMMANDE LIVRAISON A PARTIR DE = LIVRAISON PREVUE ARC RESULTAT ET VERIFICATION
9122428 03/02/2010 = 30/04/2013 TEST 1 Wotre ARC a 'entéte a bien été pris en charge sur la commande 9122428
9127738 06/10/2010 = 31/08/2015 TEST 2 Wotre ARC 3 'entéte a bien ét€ pris en charge sur la commande 9127738
9400549 30/09/2010 = 29/11/2013 TEST 3 Wotre ARC 3 I'entéte a bien été pris en charge sur la commande 9400549
9405828 21/06/2010 = 0170772011 TEST 4 Wotre ARC a l'entéte a bien été pris en charge sur la commande 9405828

[ Valider & Appliquer ] ou [ Modifier

@ Pour les ASN (ou ASN au poste) il convient de procéder de la méme fagcon MAIS sans
indiquer de numéro d’ARC.

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

11.1.2 Recherche avancée

Cette interface de données vous permet d’effectuer une recherche sur de multiples critéres et de récupérer le
résultat sous différents formats (XML, fichier CSV, PDF...).

Les critéres 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 a 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 critéres peuvent se réduire en cliquant sur leur barre de titre.
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Recherche » Nouvelle recherche

Cette page vous permet de gérer vos recherches de documents vous concernant, les exporter et/ou les renvayer

Résultats: 7625

» Général

» Zone de livraison

» Intervalles de dates

» Statuts des commandes

» Commentaire

» Marchés Tout sélectionner

» Sauvegarde de la Recherche

La zone entourée en vert correspond au nombre de bons de commande trouvés selon les critéres de
recherche.

6 Si aucune sélection n’est effectuée sur une zone de critéres, la recherche s’effectue
sur la totalité de ses critéres (exemple : aucune sélection dans la « Zone marchés »
signifie prise en compte des commandes sur tous les marchés).

11.1.2.1 Criteres de recherche « Général »

g

~ Général

Numéro de Commande Liste de numéro (séparateurs autorisés: «;,: |#» ou espace)|:
ou compris entre | et |

Numéro de commande d'achat client l:l

Montant HT de la commande d'achat compris entre | Jet] |

Trier les résultats par | Numéro du bon de commande UGAP v |ordre| Croissant W

Mombre de résultats maximum (0 = illimités) l:l

Nom du client |:|

Commentaire UGAP l:l

Commandes suivies (Toutes par défaut)

Commandes urgentes (Toutes par défaut)

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 Criteres de recherche « Zone de livraison »

~ Zone de livraison
Dans cette zone vous trouvez l'ensemble des

@ Rechercher dans ma sélaction. |le-de-France départements filtrés par région téléphonique.
() Exclure ma sélection.

1 75 - Paris
[] 77 - Seine et Mamne En double cliqguant sur une région téléphonique
[ 78 - Yvelines vous sélectionnez I'ensemble des départements
[ 91 - Essonne concernés.
[1 92 - Hauts de Seine
0 gj '39:"; Sr;i”‘ Denis En double cliquant & nouveau vous
[ 94 -Vl de Mame désélectionnez I'ensemble des départements
[1 95 - Val d'Qise ,

concernés.

{

uvez double-cliguer sur une

7 97 - Qutre-Mer

Vous p
région
selectionner/désélectionner tous ses
départements.

11.1.2.3 Criteres de recherche « Intervalles de dates »

~ Intervalles de dates

Dans cette zone vous trouvez les différentes
dates relatives a la commande sélectionnables.

Date de création du bon de commande: UGAR Dans un intervalle fixe de date

ou relativement & 3 date d'exécution de la requét
Date du litige Dans un intervalle fie de date

ou relativement & I3 date d'exécution de la requét
Livraison & partir du Dans un intervalle fie de date

ou relafivement & la date d'exécution de la requéty
Livraison au plus tard le Dans un intervalle fixe de date

ou relafivement & la date d'exécution de la requéty

Pénalités de retard Dans un intervalle fixe de dale
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11.1.2.4 Criteres de recherche « Statuts des commandes »

~ Statuts des commandes

Fa

o o

O 00000

0o oo

I 7 I8 o |

11.1.2.5 Criteres de recherche «Commentaire»

L}Cummemaire

Moif du commentaire - Tout sélectionner

[ Autre motif

[0 Commande non exécutable en Fétat (ARC négatif) (EDI : Autre motif)

[E] Commande non exécutable en I'état (ARC négatif) (EDI : Commande Additionnelle)
[C] Commande non exécutable en F'état (ARC négatif) (EDI : Quantité erronée)

[F] Commande non exécutable en 'état (ARC négatif) (EDI: Article incorrect)

[£] Commande non exécutable en Fétat (ARC négatif) (EDI: Commande déj3 existante)
[E] Commande non exécutable en M'état (ARC négatif) (EDI: Configuration erronée)

[E] Coordonnées client insuffisantes (EDI: Adresse? (Street) manquant)

[E] Délai contractuel erroné

[0 Emeur de configuration commande

[ Litige considéré comme résolu par le fournisseur.

[] Probléme de délai

[0 Attestation (livraisan, VSR, VA, ...

[F] Attestation gestion photocopieur

[F] Commande non exécutable en I8*état (ARC négatif)

Date de création du commentaire Dans un intervalle fixe de date et
ou relativement & Ia date dexécution de |a requéte
Date de mise 3 jour du commentaire Dans un intervalle fixe de date et

ou relativement 4 la date d'exécution de la requéte
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11.1.2.6 Criteres de recherche « Marchés »

~ Marchés Dans cette zone vous trouvez lI'ensemble des

& marchés sélectionnables

COCHE | NON COCHE 4 NUMERO

m 411380 ﬁoumlfﬂfedepmg‘ﬂ Tous / Les marchés actifs / Les marchés inactifs - Tout désélectionner
&l 411381 ;o{gjr:;:‘;re de licence 0

. 411670 ez Si vous étes connecté en tant
B 411748 Scanners couleur & £ q u'utilisateur avec un acces
0 41751 Lecteurs de od-om restreint seuls les marchés
B 411753 Périphériques de par autorisés s’affichent (voir rubrique
s 41770 Fourniture de vidéop utilisateur).

- 111772 Fourniture de vidéop

11.1.2.7 Sauvegarde de la Recherche

LTS LSS Cette zone vous permet de sauvegarder votre
recherche en la nommant avec un bref
descriptif. Si vous étes administrateur vous

Description pouvez sauvegarder votre recherche pour
I'intégralité de vos utilisateurs en cochant
recherche globale.

Mom de |a recherche

Sauvegarder cefte recherche. | [T] Recherche globale.

Inserer avant - -

11.1.2.8 Résultat de la recherche

Aprés avoir lancé la recherche vous obtenez la page suivante correspondant a la liste des commandes
concernées.
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COMMANDES NOUVELLES

Commenter
@ 123 ésultats 1 2 3 4 5 6 . 25 Tl TRIS .} AFFICHAGE ;J EXPORT
ARC Négatif
13882268 Commande client - 100577169
1 Poste Livraison a partir du 03/09/2016
16/08/2016 Pénalités de retard 15/11/2016 ARC
nouvelle

Livraison prévue le
13882267 Commande client - 100577169

1 Poste Livraison a partir du 03/09/2016
16/08/2016 Pénalités de retard 15/11/2016
nouvelle

Expédition le

13882245 Commande client - 100577157

1 Poste Livraison a partir du 30/09/2016
12/08/2018 Pénalités de retard 14/11/2016 Assigner
nouvelle

13882237 Commande client - 100577117

4 Postes Livraison a partir du 10/08/2016 Affecter une tache
10/08/2016 Pénalités de retard 09/11/2016

nouvelle

Pour sélectionner la méthode de récupération des bons de commandes trouvés cliquer sur le bouton
« export ».

LivraIso
o val
1E n Expéd
B Expo %) e
Commandes » Recherche » Nouvelle recherche
3211 Bons de Commande trouveés. hssigr
Veuillez choisir un format ou une action 3 exécuter, ou revenez a I'écran de sélection.
Affect
Q B A ¢ ¢
Parcourir Archive PDF Groupé CS5V (utfg) C5V (iso) ColSo
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Permet de visualiser les bons de commande via la liste synthétique de SiNoE

Parcourir

Permet de récupérer sous forme d‘archive ZIP les bons de commande au
format PDF. Fonctionnalité limitée a 200 commandes
Un fichier PDF par bon de commande initiale, modifiée ou annulée.

Archive
Permet de récupérer sous forme d’un fichier PDF unique I'ensemble des bons
de commande initiale, modifiée ou annulée. Fonctionnalité limitée a 200
commandes
PDF Groupé

’ Permet de récupérer I'ensemble des bons de commande sous forme de fichier
“ CSV encodé au format UTF8 (compatible avec tout type de tableur, exemple :
Excel, Open Office). Aprés avoir sélectionné ce choix une page d'écran

apparait, vous permettant de sélectionner les données du bon de commande

HA UL gue vous souhaitez récupérer (voir export de données).
y Idem que choix précédant avec un encodage au format ISO. A utiliser si les
‘A caractéres accentués sont mal repris avec le format UTF8
C5V (iso)
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11.1.2.9 Recherche sauvegardée

Apreés avoir sauvegardé votre recherche celle-ci se trouve maintenant a disposition dans le menu que
vous aurez sélectionné : pour exemple « COMMANDES »:

C :r'_lh‘rf"::E:' LITIGES FACTURES MARCHES T DOMMEES 2]
EOMMMDES COMMENTAIRES DE MOINS DE 7 JOURS
TOUTES COMMENTAIRES DU JOUR
NOUVELLES Commanpes PDF
MODIFIEES COMMANDES DU JOUR
MODIFIEES APRES AVIS D'EXPE. REGQUETES GENERALES
ANNULEES

CONFIRMEES
EXPEDIEES

PREVUES EN AVANCE
PREVUES EN RETARD

REQUETES PERSONNELLES
MOE URBAIN CDES DU JOUR
MOBILIER URBAIN
AURE

COMMENTAIRES
ARC NEGATIFS
ARC NEGATIFS RECENTS

Dans le sous-menu « REQUETES GENERALES » figurent les recherches effectuées et
sauvegardées par |'utilisateur dont le role est administrateur.

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

e Vous pouvez modifier ou supprimer les requétes créées par vous-méme en

sélectionnant la requéte dans le menu « COMMANDES » et SO

COMMANDES MA RECHERCHE g Commenter
@ 7résultats 1 Il TRIS L AFFICHAGE ] EXPORT
ARC Négatif
13881344 Commande client : 100576603
2 Postes Livraison a partir du 10/06/2016
10/06/2016 Pénalités de retard 06/01/2016

ARC

Livraison prévue le

nouvelle

13881342 Commande client - 100576601

2 Postes Livraison a partir du 10/06/2016
10/06/2016 Pénalités de retard 03/01/2016
nouvelle Expédition le

13881343 Commande client - 100576602
2 Postes Livraison a partir du 10/06/2016

10/06/2016 Pénalités de retard 10/01/2016 Assigner
nouvelle

13873139 Commande client - 100572057 )
28 Postes Livraison & partir du 19/09/2016 Affecter une tache

18/01/2016 Pénalités de retard 19/09/2016
nouvelle

Les requétes autres que PERSONNELLES ou GENERALES ne peuvent étre
supprimées.

44



SiNoE Simplifions Nos Echanges

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):

LIVTaISO
vl
) Expéd
= Export x fp_
/ Val

Commandes » Recherche » Nouvelle recherche
3211 Bons de Commande trouveés. s ;']

Veuillez choisir un format ou une action & exécuter, ou revenez a I'écran de sélection.
Affect:

QA B A ¢ ¢

ColSo

Parcourir Archive PDF Groupé CSVKSVUS%

e Vous pouvez maintenant sélectionner les champs que vous souhaitez remonter dans
votre fichier

Veuillez choisir les données a exporter, ou revenez a I'écran de sélection

Filtre

Exporter les données nécessaires & CJla confirmation de commande ou & sa mise a jour (O la déclaration d'expédition @ Aucun

Commande Sélectionner / Désélectionnel
Numéro du bon de commande UGAP
Identifiant fournisseur B
Nurmero de Marche ]
Code adresse de commande ]
Date de création
Souhaitée
Livraison au plus tard le
Date de pénalite
Code acheteur 0

Amdin A e PVALE mtimn m it m il
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11.1.3 Fiche fournisseur

SOCIETE » FOURNISSEUR TEST 871

INFORMATIONS

INO

Qualité: Fournisseur test 871

Contact: Nathalie (
Email: J
groupe.fr

Ajoutée le: 11/02/2013
Derniére mise a jour:
20/12/2021

_nl FICHE FOURNISSEUR

& UTILISATEURS

Simplifions Nos Echanges

Pour mettre & jour votre
fiche, votre logo

11.2 Commentaires

DONNEES COMMENTARES

@ 3 résultat(s)
O paget/1
Destinataires
Moi A
Objets
a commandes (2)
[T ritiges (1)
Types

] commentaires @)
[ Réponses (1)
Marchés

Liste des marchés

Motifs
[C] ARG négatifs (1)

Liste des motifs

Numéro de procédure

Liste des numéros de procédure

(*)Légende———————————————————————
Commentaire pris en charge

on pris en charge

7 jours

MES COMMENTARES REGUS

11.2.1 Mes commentaires — Tous les commentaires

Non pris en charge E
Mes commentaires recus

Non pris en charge

Pris en charge

Tous
Mes commentaires émis

Non pris en charge

b TRIS

# AFFICHAGE

o

[*J EXPORT & MES FILTRES

Développer tout / Réduire tout

Comm¢ Pris en charge marché 611048 - 18/08/2016 11:26 DA O G HReD 2
Tous
Mot rous les commentaires regus aison) { - UGAP
Non pris en charge
Pris en charge
Aree|  Tous CON CEDEX 00
SMRE -\ rous las commentaires émis |°°" ©FP5 %
£2d2 8% Non pris en charge 7176 SAVIGNY LE TEMPLE
Pris en charge
Tous
Réponse~=cunmmanue 1asTgoor - marché 611048 - 04/08/2016 15:39 DAL O SR Q £
Motif : Commande non exécutable en | état (ARC négatif) | - UGAP
Réponse ARC Négatif
Adresse de livraison : 8676
SIMIRE - 862 RUE CRAYS - BP 12043 - 71020 MACON CEDEX 09
PLE
Commentaire - litige 61110890 - commande 13786137 - marché 611720 - 18/04/2016 11:46 % 20 s % ""—3 2
Motif : Litige marqué comme résolu ou non-résolu | - UGAP

le litige #61110890 est déclaré comme non résolu par 'UGAP.

Commande client : 100521000
9903452;
MAGASI

@

Adresse de livraiso
CH GUILLAU

Code des!
CH GUILLAU
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Vous pouvez effectuer des sélections selon le type et le statut des commentaires a l'aide de
I'ascenseur (émis, regus, pris en charge, non pris en charge...)

DONNEES COMMENTARES MES COMMENTAIRES RECUS Non pris en charge 4]
() 3 résultat(s) -
Page 1/1 ¥ TRIS [} AFFICHAGE 1) EXPORT | MES FILTRES
Filtrer sur le contenu Filtrer par date de commentaire
5 par page E‘ | Date E‘ Date min Date max appliquer {3 annuler
Destinataires Développer tout / Réduire tout
Mol ’ Commentaire - commande 14319887 - marché 611048 - 18/08/2016 11:26 DL OQERFD|2
Objets Motif : Demande ADV (hors suivi litige et livraison) I - UGAP
[[] commandes (2) test
D litiges (1)
Adracea da livraicnn - 8878
Types Sl uve TRUL TS winis A 1 curd Ut Ty
[C] commentaires (2) Code destinataire final : 19,, o i P
["] réponses (1) - =
Marchés Réponse - commande 14319887 - marché 611048 - 04/08/2016 15:39 DA OGRS (2
Liste des marchés Motif : Commande non exécutable en | état (ARC négatif) 1- UGAP
Réponse ARC Négatif
Motifs

Adresse de livraison : 8676 .

[C] ARG négatis (1)

Liste des motifs

Commentaire - litige 61110890 - commande 13786137 - marché 611720 - 18/04/2016 11:46

-

2O 4 BED 2

Motif : Litige marqué comme résolu ou non-résolu - UGAP

Numéro de procédure
Liste des numéros de procédure

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

Vous pouvez également sauvegarder vos filtres et tris.

/C MES FILTRES

Mes filtres x

cb - 27M11/2015 11:03:02 Ve Hlies

Pour sauvegarder votre filtre :
Nom du filtre

Enregistrer

11.2.2 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 tot.

Commentaires du jour : concerne toutes les commandes avec un commentaire déposé a J.
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11.3 Mes taches recues ou émises
Ces informations apparaissent sous forme de tableau.

Taches regues

$ B Page[1 |sur1 [20 +| Enregistrements 1 - 4 sur 4
Objet Créée par Date de création . Echéance Résolue par Date de résolution Assignee a Statut

| | | | %] | %] | | | %] J | [Toutes v |
Os de régul frais de stockage Catherine = b U 20/07/2021 Catherine T t 15/11/2021 Catherine E Résolue

suivi commentaire Catherine 20/07/2021 Catherine | 20/07/2021 Catherine E Résolue

test Catherine 06/04/2021 Catherine 06/04/2021 Catherine E Résolue
Commentaire Eric & 15/04/2016 29/04/2016 Catherine | 15/04/2016 Catherine E Résolue

& 8 Page[1 |suri [20 +| Enregistrements 1 - 4 sur 4
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.

DONMEES COMMUNICATION UGAP MES COMMUNICATIONS

2 résultat(s)
© Page1/1

p TRIS
Etiquettes
Etiquettes Mise en page communication etiquette 26/02/2018 g
Test mise en page
[T Mes favaris(1) Etiquettes.: - étiquette
& Fichier joint: Chrysanthemum jpg 258.5 kB
cmre & Fichier joint: arbre.jpg 299 B
| Non lues{1)
Lues(1) TOUS PRIVEE UTILISATEUR UGAP ET FOUR 22/02/2018 © 3
Importance TOUS PRIVEE UTILISATEURS UGAP ET FOUR
[Z] normates (2) Transféré a:
Publication
[C1 privées (1)

D Publiques (1)

48



SiNoE Simplifions Nos Echanges

12 Menu Admin

A Un webinaire « administration des utilisateurs » est a votre disposition pour vous
permettre une prise en main rapide des différentes fonctionnalités.

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

#&  Commanpes LITIGES FACTURES MARCHES DONNEES ADMIN

ELEMENTS I/\\5
UTILISATEURS
GESTION DES ACCREDITATIONS

12.1 Eléments
12.1.1 Créer un utilisateur

Cette fonction est réservée a I'administrateur

&) AJOUTER UN UTILISATEUR

Ajouter un utilisateur X
Civilité v
Nom
Prénom
Email
Téléphone
Rale v]
Fonction |
Valider

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 SiNOE et ce pour un ou
plusieurs marchés.
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Cliquez sur « ajouter un utilisateur » vous renseignez la civilité, le nom, le prénom et I'adresse
email de I'utilisateur. Vous lui affectez un réle (administrateur, utilisateur ou lecteur).

Aprées avoir créé un compte deux alertes s'affichent.

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

La deuxieme afin de donner les autorisations sur les marchés (tout ou partie) et donc I'accés
aux commandes rattachées a ces marchés.

Cliguez sur le lien et la page des accréditations s'affiche.

o Vous devez définir les fonctions de votre collaborateur afin de lui permettre d'accéder aux commentaires le concernant

Vous devez assigner au nouvel utilisateur créé le(s) marché(s) ou adresse(s) de commande auquel(les) vous souhaitez qu'il accéde.
Pour i donner des accréditations sur des marchés : cliguez ici

Cb ADMIN

_'\7_:_ Mme Cb Admin (Administrateur Fournisseur) actif Désactiver glisser-déposer

Email: [ Suivi commercial
Téléphone: [C] suivi des litiges

Derniére Connexion : D i, -
Derniére Adresse IP : Suivi des marchés

Derniére mise a jour : [T Suivi des factures
[ Suivi pacte PME
[ sauvegarder les fonctions

- VCARD || SOCIETE

RECHERCHES MARCHES ACCREDITATIONS DROITS DE TRAITANCE

TITRE DESCRIPTION OPTIONS

Aprés avoir créé le compte utilisateur, celui-ci est prévenu par mail et recoit 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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Changer Réle
Changer l'avatar
Changer mot de passe
Editer

Configurer Relances

Activer/Désactiver

Aprés modification vous cliquez sur Valider pour enregistrer les modifications.
Vous pouvez rendre inactif le profil d’'un utilisateur en glissant I'étiquette de I'utilisateur
concerné sur la boite « Activer/Désactiver ».

12.1.2 Gestion des accréditations

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

Gestion des Marchés / Utilisateurs

Cette page vous permet d'affecter une adresse de commande et un marché a un utilisateur.

Wcommande —Dflea Ll oot e

DL P15 = L 8 11| S U081 L4 S =10 L e o1 134 g ~ Lecteur fournisseur
% Adresse de commande - 0 L|Ste des marchés ¥ Administrateur fournisseur
v Adresse de commande - 1001455 f -selon I'arborescence % Admin Admin
~ 414357 Minicars dérivés de legaeﬁgiygﬁ' téouhs places (hors poste de LlStesQ@ﬁaéASll isateurs selon
conduite et option modifiant le no ) y .
I'arbéresceriée suivante :
~ Adresse de commande : 22944 R LV.S.M. ~ Franck Franck
~ Adresse de commande : 10008 COde :
: ' . . . - Gérard Gérard
Cliquez sur les icénes pour ouvrir / fermer un t|tu Ia' re/m andata' rer Legtﬁéjﬂl‘;smg”d
commande Admijpistrateurs
Utilisateurs
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Depuis cet écran vous avez la possibilité de faire une recherche par marché (numéro et libellé)
et par nom dutilisateur.

Vous pouvez affecter :
Le code fournisseur : I'autorisation de I'utilisateur concerne tous les marchés

L'adresse de commande :  |'autorisation de I'utilisateur concerne tous les marchés rattachés a
cette adresse de commande

Le marché : I'autorisation de I'utilisateur concerne le marché

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

13 Menu Besoin d'aide

COMMANDES  LmGESs  FACTURES  MARCHES  DONMEES — ADMIN .
BEsoiN D'AIDE 7

CONTACT

TOUTE L'AIDE

AUTOFORMATION

FOIRE AUX QUESTION 5

GUIDE COMPLET

ACTIVER L'AIDE CONTEXTUELLE
DESACTIVER LE GLISSER-DEPOSER

AIDE

Le sous menu Contact vous permet de rentrer en contact avec I'assistance SiNoE en qualifiant
préalablement votre demande.

Des webinaires thématiques sont régulierement organisés. Vous disposez de leurs
enregistrements en page « toute l'aide » de SiNoE.

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

Vous pouvez a tout moment activer ou désactiver I'aide contextuelle.
Par défaut l'aide est activée.

Pour activer l'aide, cliquez sur le lien « Activer l'aide », une info-bulle apparait en survolant
certains éléments de l'interface.
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La fonction Glisser-Déposer pour effectuer les différentes actions sur le portail SiNOE peut étre & 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 a tout moment vérifier et modifier vos coordonnées, paramétrer votre profil en cliquant sur
votre nom en haut a droite de I'écran, les modifications sont prises en compte immédiatement.

@smoé Simplifions Nos Echanges e b T

Vous obtenez I'écran suivant :

Mme Cb Admin (Administrateur Fournisseur) actif Désactiver glisser-déposer
Changer l'avatar
Email: Suivi commercial Changer mot de passe
;eleljﬁonz: - Suivi des litiges
Em!?m onnexion - Suivi des marchés
Derniére Adresse IP : .
Derniére mise 3 jour : 19/08/2016 Suivi des factures Editer
et "] Suivi pacte PME
YCARD o SOCIETE sauvegarder les fonctions
Configurer Relances
RECHERCHES MARCHES ACCREDITATIONS
Activer/Désactiver
TITRE DESCRIPTION OPTIONS

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 derniéres 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 a votre activité. Tout ou partie peut étre coché.

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

= Un menu avec différents onglets

Permissions : elles sont liées a votre réle (administrateur, utilisateur, lecteur). Vous pouvez consulter
votre role en éditant votre profil. Seul un administrateur peut modifier le role 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
SiNoE uniquement sur les marchés sélectionnés.
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MARCHES ¥
Lorsqu’un filtre est posé sur un ou plusieurs marchés, il est signalé par l'icone 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 accés aux commandes concernées.

A droite de I'écran vous trouverez les différentes actions que vous pouvez effectuer sur votre
profil.

Changer votre photo
Changer l'avatar

Changer votre mot de passe en le personnalisant

Changer mot de passe

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

Configurer le nombre de relances journaliéres sur les commentaires ou les taches non pris en charge.
Celle de 8 heures est incontournable.

Configurer Relances

15 Détail de la commande

Apreés avoir cliqué sur le numéro d’'un bon de commande I'écran suivant apparait :

54



SiNoE Simplifions Nos Echanges

Commande 11226190 nouvelle e )
ENTETE POSTES (2) LITIGES (0) PIECES COMPTABLES (0) COMMENTAIRES (0) PIECES JOINTES XML ’D}
Identifiant fournisseur : 1999 Adresse de livraisen : 0
Numéro de marché - 415199 CLIENT TEST
Rue de Paris
Commande client - 9999 75000 PARIS FR

Date de création du bon de commande UGAP 31/05/2013
Livraison a partir du 31/05/2013
Pénalités de retard 10/06/2013

@ Jeanne JEAN Tel:0108010801 BuJ%H - ler AGtage

Postes
Afficher 10~ éléments Rechercher :
* POSTE REF. FOUR ARTICLE QTE DESIGNATION pRE‘L\IstRf?)I:SENLLE EK;EEDII_-II:IEON
C 10 1

. AFFICHAGE
- Permet de configurer |'affichage en sélectionnant les informations que vous souhaitez

voir apparaitre dans les différents onglets du détail de la commande a I'exception de
I'onglet « entéte » qui affiche l'intégralité des informations.

15.1 Entéte

Vous retrouvez le détail des données d’entéte de votre commande

Commande 11226190 nouvelle e V)
ENTETE POSTES (2) LITIGES (0) PIECES COMPTABLES (0) COMMENTAIRES (D) PIECES JOINTES XML Q
Identifiant fournisseur : 1999 Adresse de livraison : 0
Numéro de marché : 415199 CLIENT TEST
Rue de Paris
Commande client : 9999 75000 PARIS FR
Date de création du bon de commande UGAP 31/05/2013 Code Destinataire final : 0
ivrai 5 i CLIENT TEST
Livraison a partir du 31/05/2013 Bue de Paris
Livraison au plus tard le 10/06/2013 75000 PARIS
Pénalités de retard 10/06/2013 Code donneur d'ordres : 0
. CLIENT TEST
Montant HT : 10 €HT (11.96 € TTC) Rue de Paria %
75000 PARIS
Assistant relation clientele UGAP (avant vente) :
Martine MARTIN
Tel: 01 01 01 01 01
B e e P

Contact UGAP Aprés-Vente :

Daniel DURAND
Tel : 0303030303

© Jeanne JEAN Tel:0108010801 Bur:113 - 1er AGtage
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15.2 Postes

Vous retrouvez le détail de chacun des postes de votre commande

Commande 11226190 nouvelle e o)
ENTETE POSTES (2) LITIGES (0) PIECES COMPTABLES (0) COMMENTAIRES (i} PRIES FNETES XML ’D}
|dentifiant fournisseur - 1999 Adresse de livraison - G
Numéro de marché : 415199 CLIENT TEST
Rue de Paris
Commande client : 9999 75000 PARIS FR

Date de création du bon de commande UGAP 31/05/2013
Livraison & partir du 31/05/2013
Pénalités de retard 10/06/2013

@ Jeanne JEAN Tel:0108010801 Bur:113 - 1er AGtage

Postes ... swcossssmeeess B
Afficher 10~ éléments Rechercher :
- POSTE REF. FOUR ARTICLE QTE DESIGNATION pRE’L\IstRgSSENLLE EK:EE'EDI'_['EO N
© 10 5065918 1 Ly I
c 20 5065020 9 "
Affichage de I'élement 1 & 2 sur 2 éléments 4 Précédent Suivant ),

15.3Litiges

Dans le cas ou un litige est déclaré par I'UGAP celui-ci apparait dans l'onglet « litiges » quel que soit son
statut.

Commande 24180267 nouvelle e )

ENTETE POSTES (1) LITIGES (2) PIECES COMPTABLES (0) COMMENTAIRES (0) XML (1) PIECES JOINTES (1) ’ﬁ

Identifiant fournisseur : 871 Fnurnisseur Test &
Numeére de marche - €3
Commande client : 70 8
Livraison a partir du 03/01/2020
Pénalités de retard 31/12/2019

AL

Litiges de la commande

A RESP. o DATE-DE = =
STATUT FOURNISSEUR N Du QUVERT LE MODDEII::ICIi:IEON CLOTURE LE
@ cloturé oul 61115317  05/12/2019  05/12/2019 051212019 05122018 gy o M@

(™ ouvert oul 61115319  05/122019  05/12/2019  0512/2019
0FS]
Commentaires sur le litige

9 Icone 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 roles dans le menu Administration).

15.3.1 Détail du litige

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

(?‘ Litige n°61115319 - ouvert

TEST154HL Descriptif du litige

{15

Employé responsable : Contact client :
SMAR SMAR STRUCT. !
MUTUALISEE APPUI AU RESEAU

Contact UGAP Contact CLIENT

STATUT POSTE ETAT DESIGNATION ERT

DU ou LE  CLOTYRE-LE
Les articlés en'fitige
Bac supplémentaire - KYOCERA FS-2100DN
(' ouvert 10 F2 Motif :rr\)n%nquantstranspon avec réserves 05/12/2019  05/12/2019

ommentaires

o Quand le litige est régularisé pour le client vous devez nous l'indiquer par
I'action « marquer comme résolu

LIVIaISon a parur au uaiun2uzu

Livraison au plus tard le 31/12/2019
Pénalités de retard 31/12/2019

Montant HT : 2450.00 € HT (2940.00 € TTC)

Commenter

Litiges de la commande Marquer comme résolu

A RESP. DATE DE

STATUT N° DU OUVERT LE DERNIERE CLOTURE LE
LAl LTS MODIFICATION
@ cléturé oul 61115317 05/12/2019 05/12/2019 05/12/2019 05/12/2019 m-" ot
(!\ ouvert oul 61115319 05/12/2019 05/12/2019 05/12/2019 e © Q

(T' Litige n°61115319 - ouvert

TEST154HL

Contacts

Vous devez préciser si la résolution et avec ou sans avoir, saisir un commentaire
et joindre un justificatif, attention une seule piéce jointe autorisée.
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Marquer le litige comme résolu x

Merci de bien vouloir nous adresser un document avec signature et/ou cachet du bénéficiare de
la commande concemée et sans réserve.

wotit @ Marqué comme résolu

OC oui O non

Résolu avec un avoir
Commentaire

Adresse(s) email(s) complémentaire(s) |
() séparateur ' ;'

Piéce jointe

Une seule piéce jointe autorisée

(ods fxls fxsx/xlsm / doc/ docx/ pdf/ jpg / png / gif  tif  msa £ bt / html / htm /xmil / zip / csv ) - 4Mo max par piéce jointe )

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Envoyer

Tout échange relatif a un litige doit s'effectuer par le biais d'un commentaire
«suivi litige déclaré».

15.4 Piéces comptables

Lorsque votre facture est enregistrée dans notre progiciel de gestion celle-ci apparait dans I'onglet
« Pieces comptables » ainsi que les pieces rapprochées et le ou les éventuels dossiers de pénalité

Commande 13432031 nouvele [ 3

ENTETE POSTES (1) LmGES (0) PIECES COMPTAELES (1) COMMENTAIRES (0) XL (1) PIECES JOINTES (1) 'l-—\
Identifiant fournisseur : 3651

Numéro de marché : 414579

Commande client : 100239808

Livraison & partir du 13/01/2016

Pénalités de retard 04/02/2016

Piéces comptable:

Développer tout / Réduire tout

Facture - 13432031 - 13/01/2016

M* UGAP 554399604 Commande principale - 13432031
En Attente De N° piéce fournisseur : 13432031
Paiement N° marché : 414579
Postes : 1
Dossier de penalité : PENA3S00001460 (appliquée)

3502560€ =

Date de mandatement : 13/01/2016
Date de livraison enregistrée : 13/01/2016
Date d'échéance : 12/02/2016

I Pénalité de retard - 0554399604 - 13/01/2016

-28604,00€ ~

15.5 Commentaires

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

Tous les commentaires relatifs aux litiges ou aux piéces comptables sont également repris dans les

onglets litiges ou piéces comptables

58



SiNoE Simplifions Nos Echanges

COMMANDE = COMMENTAIRES : COMMENTAIRES DU JOUR N=10401820
Commande 10401629 roule L &
ENTETE POSTES (2) LITIGES (0} PIECES COMPTABLES (0) COMMENTAIRES (2) XML (1) PIECES JOINTES {1) ‘TA

Livraison a partir du 28/06/20M5
Pénalités de retard 02/03/2015

Commentaires -

Développer tout / Réduire tout
Commentaire sur commande 10401629 le 29 juin 2015 DA & 2

Meotif : Demande ADV (hors suivi litige) - UGAP
Pris en charge par ADMIN 371 PREMOMET le 20 juin 2015

test réponse requise

Réponse sur commande 10401629 le 29 juin 2015 DA e g
Motif : Demande ADV (hors suivi litige) - UGAP

réponse ugap

15.6 XML

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

COMMANDES COMMENTAIRES - COMMENTAIRE S DU JOUR N*10401629
Commande 10401629 rovvelle -n J o
ENTETE POSTES (2) LITIGES {0) PIECES COMPTABLES (0) COMMENTAIRES (2) XML (1) PIECES JOINTES 1) "Th
Afficher | 10 |z| gléments Rechercher :
TYPE CREE LE REGU LE - ENVOYE LE STATUT FICHIER
ORDER 26/06/2015 14:59:44 - NO
Affichage de I'&lément 1 3 1 sur 1 &léments Précédent 1 Suivant

Cette fonctionnalité permet de récupérer les messages gérés par SiNoE, 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 a votre saisie de confirmation d'une

commande, SiNoE émet un message XML & destination de notre progiciel de gestion
pour l'intégration des données),
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ARCNEG (ARC) : Message de confirmation négatif de commande (suite a la transmission de votre ARC
négatif, la commande ne peut étre traitée en I'état),

DESADV (ASN) : Message d‘avis d’expédi:cion de commande (suite a votre saisie de I'avis d’expédition
d’une commande, SiNOE émet un message XML a 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 systeme informatique de gestion.
Le langage de description XML adopté permet de décrire a 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
Modification Adresse de livraison, date de pénalités
B Commande Modifiée de retard, condition de livraison modifiée, contact
modifié, ligne de commande supprimée ...
. Vous avez indiqué un numéro d’ARC et une date de
F Commande confirmée L A
livraison prévisionnelle
A Commande avec ARC négatif Commande non exécutable en I'état
] Commande Expédiée Vous avez indiqué une date d’expédition
M Commande expédiée, puis modifiée La commande a été modifiée aprés votre déclaration
ou partiellement annulée d’expédition
g . . La commande a été annulée apres votre déclaration
N Commande expédiée puis annulée e
d’expédition
0 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 ».
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Menu Commandes
Toutes X X X X X X X X

Nouvelles X
Modifiées X
Commandes non
exécutables récentes
Commandes non
exécutables

Annulées X X
Confirmées X
Expédiées X
En retard de
confirmation

En retard d’avis
d’expédition X X X

x(1)

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 a la date de pénalité de retard
(3) avec une date prévisionnelle de livraison supérieure a 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 piéces
comptables) sont intégrés dans SiNoE a J+1 exception de certaines offres dont le délai
d’exécution est trés 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
systéme de gestion en temps réel.

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

14434115 14346387 14454587 14438312 14439130
1 Poste 1 Poste 4 Postes 1 Poste 1 Poste
07/07/2016 16/06/2016 13/07/2016 08/07/2016 08/07/2016
modifiée annulée confirmée expédiée ARC Neégatif

17 Déroulement des étapes de saisie

Comme indiqué au paragraphe Introduction vous intervenez en deux étapes sur SiNOE :
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e Etapen°l
Cette premiere étape concerne la confirmation des commandes avec deux informations a saisir.

L’ARC, qui correspond a votre numéro d'accusé de réception
La date de livraison confirmée qui correspond a 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 a 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-étre sujette a 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).

o Etape n°2

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

A Cette date ne peut pas étre dans le futur. La déclaration d’expédition empéche 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 a 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.

17.1.1 Confirmation par la liste synthétique

Dans le sous-menu « commandes nouvelles » vous souhaitez confirmer la commande 13110530

62



SiNoE Simplifions Nos Echanges

COMMANDES NOUVELLES g7

Commenter
@ 4résultats 1 1L TRIS g3 AFFICHAGE L) EXPORT
ARC
13110530 i isseur . 5124 Livraison prévue le
1 Poste Numéro de marché : 611684 Bal’ldeau de Ia Commande
18/06/2015 Commande client : 39333885
nouvelle Livraison & partir du 20/06/2015
Pénalités de retard D7/07/2015 Expédition le
13096430 Identifiant fournisseur : 12347
1 Poste Numéro de marché : 611865
15/06/2015 Commande client - 100392527 Assig‘ler
nouvelle Livraison a partir du 29/08/2015
Pénalités de retard 28/03/2015
12921712 i : 12100 Affectr une tiche
1 Poste Numéro de marché : 612175
13/04/2015 Commande client - 100344413
nouvelle Livraison a partir du 30/04/2015
Pénalités de retard 30/04/2015

Vous renseignez le numéro d’ARC et la date de livraison ou d’exécution prévisionnelle dans la zone ARC a
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
I'ensemble de la commande.
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17.1.2 Confirmation par I'écran de détail de la commande

Dans le sous-menu « commandes nouvelles » nous prenons pour exemple la commande suivante aprés
avoir cliqué sur le numéro du bon de commande et positionné dans I'onglet « postes » de la commande :

COMMANDES COMMANDES : NOUVELLES N-f3s22164 Commenter

Commande 13882164 nouvele Bandeau de |la commande

ENTETE POSTES (4) LITIGES (0) PIECES coMPTABLES (I ) COMMENTAIRES (0) XML (1) PIECES JOINTES (1) ’:\

ARC négatif

Commande client - 990068924

Date de création du bon de commande UGAP : 03/08/2016
Livraison a partir du 05/08/2016

Pénalités de retard 09/08/2016

Postes Saisir ASN
Afficher élémenls Rechercher : l:l
Assigner
A REF. - LIVRAISON DATES
POSTE FOUR ARTICLE QTE DESIGNATION PREVISIONNELLE REELLES
Pap blanc Color Printing 120g A4 -
[ 10 1453592 1310074 20 I
250F g Affecter une tache
® 20 127407 1306266 100 Stylo a bille BIC Orange noir T
c 70 127401 1106269 200 Stylo a bille BIC Cristal moyen -
bleu @
c m 127401 1306269 200 Stylo a bille BIC Cristal moyen ?
bleu @
Affichage de I'€lément 1 & 4 sur 4 éléments Braciaant 1 Suivant

Vous souhaitez valider la commande.
Si vous étes en glisser-déposer :

Vous prenez le bandeau ou figure le numéro de la commande et vous le déposez sur l'action « Saisir
ARC » qui se trouve sur la droite de I'écran.

La touche Valider apparait.
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COMMANDES COMMANDES : NOUVELLES N®13882164

Commenter k
Commande 13882164 nouvelie % ] )

ARC négatif
ENTETE POSTES (4) LITIGES (0) PIECES COMPTABLES (0) COMMENTAIRES (0) XML (1) PIECESJOINTES (1) /D)

Commande client - 990063924

Date de création du bon de commande UGAP - 03/08/2016
Livraison a partir du 05/08/2016

Pénalités de retard 09/08/2016

N° d'accusé de réception de commande

Zone de saisie

Livraison prévue le

Saisir ASN
Affcher lous ] elements Rechercher: [ | | Assigner
A REF. - LIVRAISON DATES
POSTE e ARTICLE [*113 DESIGNATION it T
Pap blanc Color Printing 120g A4 PPN
C 10 1453532 1310074 20 2607 & l Zone de saisie
® 20 127407 1306266 Thic Ty 4 iz S0 Ovanya neir 1 i i
R Sidates différentes
c 30 127401 1306269 2 HCd e G Uil VG I 2
20
e X Car.gl Migear I
® 40 127401 1306269 F ] "
Affichage de 'élément 1 & 4 sur 4 éléments Précédent 1 Suivant

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)
N° d'accusé de réception de commande

Livraison prévue le

Vous validez votre saisie en cliquant sur le bouton valider.

Saisir ARC

_ Valider

Si vous avez désactivé le glisser-déposer :

Vous cliquez sur I'action « Saisir ARC » qui se trouve a droite de I'écran.
Saisir ARC

La touche Valider apparait.
Saisir ARC

 Valider |

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).

N° d'accusé de réception de commande

Livraison prévue le

Vous validez votre saisie en cliquant sur le bouton valider.
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Saisir ARC
_ Valider

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

Afficher tous - éléments

: POSTE REF. FOUR ARTICLE QTE DE SIGNATION F'RE!_‘:-’TQIRJDEIISSSLLE
C 10 LAY i e ST Rureesin Toeogy L 547D

C 20 el 1 Hrpmrtair e e atcbelon, siin

C 30 JLINA3 E Fial e Laiie g

Vous validez votre saisie en cliquant sur le bouton valider.

Saisir ARC
_ Valider

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

17.2 Effectuer un ARC Négatif

Pour toute commande non exécutable en I'état : commande incompléte (coloris, taille, schéma...)
Commande incohérente (non compatibilité entre les articles, configuration incompléte...)...

Vous devez alerter 'UGAP en déclarant un ARC négatif sur la commande.
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17.2.1 ARC Négatif a partir de la liste synthétique

Simplifions Nos Echanges

COMMANDES NOUVELLES Commenter
@ 179 résultats 1 2 3 4 Tl TRIS .} AFFICHAGE ) EXPORT
ARC Négatif
14401873 Identifiant fournisseur : 11862
2 Postes Numéro de marché - 610810
29/06/2016 Commande client - 990184159 ARC
nouvelle Livraison a partir du 01/07/2016
Pénalités de retard 08/07/2016 Livraison prévue le
e
1 Poste Numéro de marché - 612407
27/06/2016 Commande client - 0 Expédition e
nouvelle Livraison & partir du 26/07/2016
Pénalités de retard 26/07/2016
14355931 Identifiant fournisseur - 11584 Assigner
1 Poste Numéro de marché - 611724
20/06/2016 Commande client : 100708029
nouvelle Livraison a partir du 08/06/2016
Pénalités de retard 26/07/2016 Affecter une tache
14352711 Identifiant fournisseur : 11584
1 Poste Numeére de marché - 611122

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

17.2.2 ARC Négatif par I'écran de détail de la commande

COMMANDES COMMANDES : NOUVELLES N°13882185 Commenter
Commande 13882185 nouvelle s ]
AR gatif
ENTETE POSTES (1) LITIGES {0) PIECES COMPTABLES (0) COMMENTAIRES (0) XML (1) PIECES JOINTES (1) 'T—\
Identifiant fournisseur - 8239 .
Numéro de marché : 612644 Saisir ARC
Commande client - 100577099
Livraison a partir du 29/09/2016
Pénalités de retard 07/11/2016 -
Montant HT : 16031 2 € HT (19237 5 € TTC) Saisir ASN
Postes
Assigner
Afficher 10~ éléments Rechercher
* A REF. ¢ LIVRAISON DATES
POSTE ARTICLE QTE DESIGNATION = =
FOUR PREVISIONNELLE REELLES -
Affecter une tache

Kanann Mavi 7 F A Unlume

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

e
s (1) LITIGES .
ARC négatif sur la commande %
aur: 8239 -
612644 aal
100577000 Commentaire
129/09/2016
07/11/2016 s
aal
2€HT (192375 € )
Adresse(s) email(s) complémentaire(s)
(*) séparateur ' ;'
. Piéce jointe Aucun fichier sélectionné. As:
élements
@
A REF. (doc / docx / xls / xlsx / pdf/ jpg / jpeag / gif/ bmp / tif f msg / png / htm / html / zip - 4Mo max par piéce jointe)
FOUR
Affe
Envoyer
F L2 2PMZ . .
_ 1863764 1 - DUREE CONTRAT 36

Vous indiquez les motifs de 'ARC négatif, vous pouvez joindre une ou plusieurs piéces et cliquer sur
« envayer »

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

A Les commandes déclarées expédiées ou annulées ne peuvent faire I'objet d'un
ARC négatif.

17.3 Commentaire

Vous pouvez nous envoyer un commentaire sur cette commande par le biais de Iaction
Commenter I/\L?

qui se trouve a droite de I'écran.
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Sur une liste de commandes :

Simplifions Nos Echanges

0 ez, 1 2 3 4 5 6 45226 1l =
résultats 5 TRIS ; AFFICHAGE ~] EXPORT B -
; ARG Négatif
13869824 Numéro de marché : 415196
1 Poste Commande client - 990067643 Bandeau
14/01/2016 Livraison & partir du 16/01/2016 ARC
expédide Pénalités de retard 20/01/2016 Livraison prévue le
13869825 Numéro de marché : 415196 i
75 Postes Commande client : 990067651 b
14/01/2016 Livraison & partir du 16/01/2016 Expédition le
expédiée Pénalités de retard 20/01/2016
13869369 Numéro de marché : 415232
1 Poste Commande client - 980026021 Assigner
14/01/2016 Livraison a partir du 15/01/2016
expédiée Pénalités de retard 20/01/2016
13869372 Numéro de marché : 415232
1 Poste Commande client: 990067604
14/01/2016 Livraison & partir du 16/01/2016
expédiée Pénalités de retard 20/01/2016
13869374 Numéro de marché : 415232
1 Poste Commande client - 930026044
14/01/2016 Livraison a partir du 15/01/2016
expédiée Pénalités de retard 20/01/2016
J ’ .
Dans le detail d'une commande :
COMMANDES COMMANDES : EXPEDIEES N°13869824 (ommenter :
[ formmance 13869624 o5cc Bandeau - &
ARC négatif
ENTETE POSTES (1) LymiGEes (0) PIECES COMPTABLES { 1) COMMENTAIRES (0) XML (3) PIECES JOINTES (1) ’T—\
Commande client : 990067648 .
Date de création du bon de commande UGAP : 14/01/2016 Saisir ARC
Livraison & partir du 16/01/2016
Pénalités de retard 20/01/2016
Postes Saisir ASN
Afiicher [10__v] éléments Rechercher: [ ]
Assigner
* A REF. : LIVRAISON DATES
POSTE FOUR ARTICLE QrE DESIGNATION PREVISIONNELLE REELLES
J 10 6408135 1310350 20 Détrompeur de prise @ 18/01/2016 15/01/2016 il

Affichage de I'élément 1 & 1 sur 1 &léments

Précédent 1 Suivant

Vous devez prendre le bandeau de la commande situé au niveau du numéro de la commande et le
déposer sur I'action « Commenter » située sur la droite de I'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 a I'UGAP une

information importante au sujet de cette commande
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2 3 4 5 A 28 TRIS : AFFICHAGE | EXPORT
Nouveau commentaire % AR
LT
motit @ =l
Commentsire -
CX[
Adresse(s) email(s) complémentaire{s)
i
(*} separateur * ; 3‘5‘
Réponse requise I:‘
e Affie
{doc ! docx [ xis. 1 xlsx | pdf ! jpg ! jpeg / gif / bmp J & { msg f png ! him / html { zip - 4Mo max par piéce jointe)

Envoyer

La premiére action a effectuer est de choisir un motif a votre commentaire dans le menu déroulant.
Ce motif est important, il définit le ou les destinataires du commentaire (assistant relation clientéle,
assistant service client, comptabilité, acheteur,...).

Pour vous aider dans votre sélection, une liste des motifs est disponible sous I'icone ©

Ce commentaire est consultable par tous les utilisateurs UGAP a I'exception du motif « commentaire a
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 a I'écran dans la
limite de 5MO.

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

- Lorsque vous souhaitez répondre a un commentaire déposé sur SINOE, vous devez
cliquer sur I'icdbne ®* « répondre a ce commentaire » présent dans le commentaire.
Ceci afin de sauvegarder votre réponse sur le portail, de I'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 SiNoE.

De facon a assurer un suivi optimal des commentaires nous vous conseillons vivement de créer autant de
comptes utilisateurs que de personnes intervenant sur SiNoE.
L’ensemble de ces échanges est archivé au niveau de la commande et consultable a tout moment.

6 Ce commentaire doit concerner des informations que vous souhaitez porter a la
connaissance de I'UGAP. Il est important qu’il soit rédigé de facon claire (éviter le
style SMS).

17.4 Retrouver les commentaires déposés y compris ceux relatifs aux ARC
négatifs
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Simplifions Nos Echanges

Vous pouvez retrouver rapidement les commandes sur lesquelles un commentaire a été déposé a partir

de la liste de vos commentaires y compris pour les ARC négatifs

Commanpes Limiges  FacTures  MarcHés  DonnEes & & ﬁ @ Q 2 &8
l @ L'UGAP déploie sa transformation digitale
DONNEES COMMENTAIRES MES COMMENTAIRES REGUS Tous 9 v
4o 48178 résultat(s) z
L] Page 1/9636 1234567 > » P TRIS &4 AFFICHAGE 7] EXPORT ol MES FILTRES

Objets

[] commandes (30 674) e
[ litiges (17 499)

[J pigces comptables (5)

Types

[[] commentaires (31 323)

[7] Réponses (18 855)
Réponses requises

[] Avec réponse (12 228)

[] En attente de réponse (10 282)

Marchés

Liste des marchés

Motifs
[T] ARC négatifs (2 561)

@

Liste des motfs

Codes litige

Développer tout / Réduire tout

Commentaire - commande 15233823 - marché 613466 - 05/08/2021 14:22

A O L E D (2

Motif : Demande ADV (hors suivi litige et livraison)

Testcb

Commande client : 100937503

de livraison : 17300001

stinataire final : 0017300001

‘donneur d'ordres : 17300001

UGAP

Commentaire - commande 19097617 - marché 613466 -

28/06/2021 10:15

DAL O L HESD 2

Motif : Suivi livraison (hors retard)

Test Marine Chaussée 28/06 commentaire

Commande client : 1013934236

Adresse de livraison : 28085063

-UGAP

Code destinataire final : 0026085063

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 I'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.

17.5.1 Avis d’'expédition par la liste synthétique

Dans lI'onglet « commandes confirmées » nous prenons pour exemple la commande suivante :

COMMANDES CONFIRMEES

Commenter
© 3515 résultats 1 2 3 4 5 6 . 703 [l TRIS . % AFFICHAGE _-J EXPORT
ARC Négatif
3
13881306 Numéro de marché : 415196
1 Poste Commande client : 990068698 Bandeau de Ia Commande
02/06/2016 Livraison a partir du 04/06/2016 ARC
confirmée Pénalités de retard 08/06/2016
N® d'accusé de réception de commande import admin ivraison prévue le
Date de livraison prévisionnelle du dernier ARC 30/06/2016
13870603 Numéro de marché : 415196
v Expédition le
15/01/2016 Livraison a partir du 16/01/2016
confirmée Pénalités de retard 20/01/2016
N°® d'accusé de réception de commande 3217888329
Date de livraison prévisionnelle du demnier ARC 19/01/2016 Assigner
13870604 Numéro de marché : 415196
32 Postes Commande client : 990067665
15/01/2016 Livraison & partir du 16/01/2016
confirmée Pénalités de retard 20/01/2016

N°® d'accusé de réception de commande 3217888327
Nata da livraienn nrévicinnnalle du darmiar ARC 2000112018

Vous renseignez la date d’expédition réelle dans la zone a cet effet.
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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 I'ensemble de la commande.

A La date d’expédition ne doit pas étre postérieure a la date du jour.
Un avis d’expédition ne peut étre saisi que sur une commande confirmée.
Attention vous ne pourrez pas modifier une date d’expédition

17.5.2 Avis d’'expédition par I'écran de détail de la
commande

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

COMMANDES CommaNDES : CONFIRMEES N*13881306 Commenter
IComrmnde 13881306 confimée Bandeau de E commande
ARC négatif
PIECES COMPTABLES () 2] pune) PECES JOMIES 0| o]
Commande client : 990068698 .
Date de création du bon de commande UGAP : 02/06/2016 SaiN{ ARC

Livraison a partir du 04/06/2016
Pénalités de retard 08/06/2016

Postes Saisir AS
Afficher &léments b Rechercher |:| .
POSTE 4 e ARTICLE aTE DESIGNATION PR & RERTES Assigner
F 10 5106240 1305733 5 :;:D":[‘I:;:’;sg rabat 160 ¢ 300612016 i 4
Affichage de 'élément 1 & 1 sur 1 éléments Précédent 1 Suivant

Vous souhaitez déclarer expédier la commande.
Si vous étes en glisser-déposer :

Vous prenez le bandeau ou figure le numéro de la commande et vous le déposez sur I'action Saisir ASN
qui se trouve sur la droite de I'écran.
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La touche valider apparait.

COMMANDES CommANDES : CONFIRMEES N°13881306

Commenter
I Commande 13881306 coniimée % P = &
ARC négatif
ENTETE POSTES (1) LITIGES (0) PIECES COMPTABLES (0) COMMENTAIRES (2) XML (2) PIECES JOINTES (1) P)
Commande client : 990068693 L.
Date de création du bon de commande UGAP : 02/06/2016 Saisir ARC
Livraison a partir du 04/06/2016
enalites de retar ulo Z d ..
Date d'expédition one de saisie
Postes
Affcher [fous ] eléments Rechercher ||
A REF. : Assigner
POSTE wik ARTICLE QTE DESIGNATION pnévwslom«;us = g
one de saisie si dates
Chemise peau 1 rabat 160 g . - ’
F 10 5106240 1305733 8 et 00 D 0062016 §iffErentes Au poste
Affichage de 'élément 1 & 1 sur 1 éléments Precedent 1 Tavant

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

Date d'expédition

Vous validez votre saisie en cliquant sur le bouton valider.

_ Valider ‘
Si vous avez désactivé le glisser-déposer :

Vous cliquez sur I'action Saisir ASN qui se trouve a droite de I'écran.
Saisir ASN

La touche Valider apparait.
Saisir ASN
~ Valider

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

Date d'expédition

Vous validez votre saisie en cliquant sur le bouton valider.
Saisir ASN
~ 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.
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Afficher tous - éléments Rechercher :
- POSTE REF. FOUR ARTICLE QTE DESIGNATION PRé_\lf\I"SRIJélll‘?SENLLE 2GALILC]
E 10 350 (008 s - SE;?:!I\'.?LJE B2 DEARKLT L 2L - 2 28/01/2013 2
£ 50 s oS3 5 t“:nc[ 2 DSCA LN BR - AT
F 30 w0 i SR Aernedton 28/01/2013

Vous validez votre saisie en cliquant sur le bouton valider.

Saisir ASN
Valider

18 COMMANDES AU FORMAT PDF

L'UGAP met en ligne chaque jour sur son site SiNoE 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 étre utilisées pour récupérer les documents.

e Par I'e-mail d'alerte

Vous double-cliquez directement sur le numéro du bon de commande dans le message d‘alerte pour

afficher a I'écran le document. Vous pouvez alors I'imprimer ou I'enregistrer sur votre disque dur.

Cette méthode n’est a utiliser que lorsque vous n‘avez que peu de documents a récupérer. Au-dela d’'une

dizaine, le temps de traitement devient trop long.

e Par le détail de la commande

Vous cliquez sur I'icone PDF situé sur la barre du numéro de commande.

Commande 11987425 modifice

ENTETE POSTES (83) LITIGES {0}
Identifiant fournisseur : 5567

Numeéro de marché - 414322

Commande client - 100065072

Livraison a partir du 30/01/2015

Pénalités de retard 10/02/2015

Postes

PIECES COMPTABLES (0)

COMMENTAIRES (0}

Zi=w=R |clécharger le PDF

XML (3)

Afficher |10 [] éléments

= POSTE 4 REF. FOUR

ARTICLE

QTE DESIGMATION

Rechercher -

LIVRAISON

[ EXPEDITION
PREVISIONNELLE

REELLE
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Le dernier bon de commande transmis est disponible en cliquant sur I'icdne “-

Commande 11 425 modifés i

wd
ENTETE POSTES (89) LITMGES (09 PIECES C()WTAHIFS‘D:I COMMENTAIRE S (0] XML (3) HFCFSW

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

JOINTES » de la commande en cliquant sur l'icbne ¢
Chaque téléchargement est tracé.
Commande 16117613 modifie A= £
ENTETE POSTES (4) LITIGES (0) pIECES compTABLES (1 ) COMMENTAIRES (0) XML (2) PIECES JOINTES (2) ’ﬁ
Piéces Jointes
/~| Commande d'achat - Initiale - mise & disposition le 14/09/2018
~| Commande d'achat - Modifiée - mise a disposition le 14/09/2018
DATE DE CHARGEMENT UTILISATEUR FOURNISSEUR MODE
18/09/2018 10:38:31 Eric Test Fournisseur TEST Téléchargement PDF

e Par l'archive au format ZIP et/ou par le PDF groupé

Voir le paragraphe : Vos commandes du jour PDF.

e Par la recherche avancée

Voir le paragraphe : Recherche avancée.

Une question
Une adresse
Une équipe pour vous guider

sinoe@ugap.fr
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