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• Lien : https://smart.gep.com

• Entrez le nom d'utilisateur et 
le mot de passe

• Cliquez sur « CONNEXION »
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• Après l'ouverture de session

• Cliquez sur l'onglet �© �$�&�+�$�7���ªet ensuite sur 
�©���&�R�P�P�D�Q�G�H �ª

• La commande sera à l'état confirmée 
indiquée sur l'écran comme 
« �)�2�8�5�1�,�6�6�(�8�5���5�(�&�2�1�1�8 �ª��

• Cliquez sur la dernière commande en attente 
d'être facturée.

• Vous pouvez également cliquer sur « Afficher 
tout » pour voir d'autres commandes. 
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• 1
2

• Pour créer une facture, la commande 
doit se trouver à l'état « �)�R�X�U�Q�L�V�V�H�X�U��
�U�H�F�R�Q�Q�X���ª(c.à-d. que le fournisseur 
doit en avoir accusé-réception).

• Cliquez sur le nom de la commande à 
partir de laquelle une facture sera 
créée

• Cliquez sur le bouton « �&�U�p�H�U���X�Q�H��
�I�D�F�W�X�U�H �ª��dans le coin inférieur droit
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• Inscrivez le numéro de facture sous 
« �1�X�P�p�U�R���G�H���I�D�F�W�X�U�H���I�R�X�U�Q�L�V�V�H�X�U �ª
dans l'onglet « �'�p�W�D�L�O�V���G�H���E�D�V�H �ªet 
saisissez le « Montant de la facture »

• Examinez les détails des articles pour 
vous assurer que le prix et la quantité 
sont exacts. 

• Cliquez sur « �3�O�X�V���G�
�D�F�W�L�R�Q�V �ªen haut à 
droite

• Joindre la facture du fournisseur au 
format PDF. 

• Cliquez sur « �(�Q�Y�R�\�H�U���j���O�
�D�F�K�H�W�H�X�U �ª

�1�R�W�H����Si le montant du bon de commande 
et le montant de la facture correspondent, 
cliquez sur « �(�Q�Y�R�\�H�U���j���O�
�D�F�K�H�W�H�X�U».
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• Faites défiler l'écran vers le bas jusqu'à 
l'onglet « Détails des lignes » où vous 
pouvez sélectionner / désélectionner 
une ligne en cliquant sur le crochet.

• Sélectionnez l'article et modifiez le 
« Prix unitaire » ou la « Quantité ».

• Dans le cas où un article ne serait pas 
facturé, vous pouvez sélectionner cet 
article et le supprimer.

• Cliquez ensuite sur « Autres actions » 
en haut à droite et cliquez sur 
« �(�Q�Y�R�\�H�]���j���O�
�D�F�K�H�W�H�X�U �ª
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