
Tutoriel : comment créer des avis d’expédition ? 

Comment consulter un avis de réception ?    (1/3)

Une remarque, une 

question ? Dites-le-nous ! 

get@engie.com

Vous êtes concerné par ces actions en tant que fournisseur souhaitant créer des avis d’expédition, y ajouter des informations de suivi et de transport et 

consulter les avis de réception.

1 Pour créer un avis d’expédition, depuis la vue de 

la bon de commande, cliquez sur l'onglet Créer 

un avis d'expédition . 

8 étapes 

Veuillez-vous référer aux instructions spécifiques de votre client 

pour savoir quelles informations fournir dans les avis d'expédition.

2 Mettez à jour vos coordonnées de contact et d'expédition si 

nécessaire en cliquant sur Mettre à jour l'adresse puis cliquer 

sur Ok. Tout champ avec un astérisque (*) doit être 

obligatoirement rempli.
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3 Remplissez les informations demandées sur le 

formulaire. Le ID du bordereau est un numéro que 

vous utilisez pour identifier l'avis d'expédition.

4 Sélectionner le Nom du transporteur dans la liste déroulante. 

Cela affichera le Numéro de suivi et le Mode d'expédition

5 Vous pouvez saisir les termes de livraison sur tous les 

avis d'expédition pour donner plus de détails.
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6 Vous pouvez mettre à jour les articles expédiés dans un 

avis d’expédition en faisant défiler vers le bas pour 

afficher les informations de chaque article. Vous pouvez 

ainsi mettre à jour la Quantité expédiée, Ensuite, cliquez 

sur Suivant. Examinez l’avis et cliquez sur soumettre.

7 Après avoir soumis votre avis d'expédition, le statut de la 

commande sera mis à jour à « Expédié ». Les avis 

d'expédition soumis peuvent être consultés depuis l'onglet 

Exécution ou en cliquant sur le lien sous les Documents 

associés de la vue de la bon de commande.

8 Pour consulter un avis de réception, cliquez sur 

l'onglet Exécution et dans la liste déroulante, 

sélectionnez Réception des marchandises. Ensuite 

cliquer sur le Numéro de réception pour l'ouvrir et 

afficher les détails.
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