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• Si votre entreprise a besoin d'expertise SD, MM, WM, PS, Retail, HR… pour renforcer son centre de compétences,

• Si elle veut libérer son centre de compétences des réponses aux questions sur l'utilisation de SAP pour qu'il se concentre sur 
la maintenance évolutive,

• Si elle veut EXTERNALISER son centre de compétences,

• Si elle veut une Tierce Maintenance Applicative (TMA),

• Si elle veut former ses utilisateurs, ...

• SHARESAP peut répondre à l'ensemble de vos besoins avec le meilleur rapport qualité/prix du marché. 

• Vous pouvez me contacter via la rubrique Contact ou sur mon adresse courriel quesnot@sharesap.com.

• Je recherche également un site partenaire ou un sponsor pour développer mon site. 

• www.SHARESAP.com et SHARESAP ne sont pas affiliés à SAP® AG ou à l'une de ses filiales.

•
SAP® est une marque déposée par SAP AG ainsi que les noms suivants : SAP ECC, ABAP, R/3.



SI VOUS SOUHAITEZ ENREGISTRER LES INFORMATIONS RELATIVES À VOS FOURNISSEURS DANS LE
SYSTÈME SAP, VOUS POUVEZ UTILISER LES FONCTIONS SUIVANTES :

CRÉATION D'UNE FICHE FOURNISSEUR MK01
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MODIFICATION D'UNE FICHE FOURNISSEUR MK02 
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BLOCAGE D'UNE FICHE FOURNISSEUR 
MK05
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UTILISATION D'UN FOURNISSEUR CPD 
MK01
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AFFICHAGE D'UNE LISTE DE FOURNISSEURS
MKVZ
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CRÉATION D'UNE FICHE FOURNISSEUR
Procédure
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SÉLECTIONNEZ DONNÉES DE BASE > FOURNISSEUR > CENTRAL > CRÉER À PARTIR DU MENU ACHATS (XK01 - CRÉER ). 
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SAISISSEZ L'ORGANISATION D'ACHATS ET UN GROUPE DE COMPTES. 
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SI VOUS VOULEZ UTILISER UNE AUTRE FICHE FOURNISSEUR COMME RÉFÉRENCE, SAISISSEZ LE NUMÉRO DE 
COMPTE DE CE FOURNISSEUR DANS LA ZONE FOURNISSEUR (SOUS MODÈLE).
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APPUYEZ SUR ENTRÉE .
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L'ÉCRAN CRÉER FOURNISSEUR : ADRESSE S’AFFICHE. 
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SAISISSEZ L'ADRESSE ET APPUYEZ SUR ENTRÉE .
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L'ÉCRAN CRÉER FOURNISSEUR : COMMANDE (PILOTAGE) S’AFFICHE.
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DANS CET ÉCRAN, SAISISSEZ LES DONNÉES DE COMPTABILITÉ NÉCESSAIRES POUR LE PAIEMENT ET LE PROGRAMME DE 
RELANCE, AINSI QUE LES DONNÉES POUR LES DÉCLARATIONS AUX ADMINISTRATIONS DES FINANCES. 
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COMPLÉTEZ ÉGALEMENT LA ZONE DÉBITEUR (CLIENT) LE CAS ÉCHÉANT (LES DONNÉES DE CETTE ZONE SONT NÉCESSAIRES 
EN CAS DE LIVRAISONS DE RETOURS AU FOURNISSEUR ET DE COMPOSANTS MIS À LA DISPOSITION DU SOUS-TRAITANT).
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APPUYEZ SUR ENTRÉE ET SAISISSEZ LES DONNÉES NÉCESSAIRES DANS LES ÉCRANS SUIVANTS.
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DANS L'ÉCRAN DONNÉES ACHATS, SAISISSEZ LES DONNÉES SPÉCIFIQUES AUX ACHATS TELLES QUE LA DEVISE DE LA 
COMMANDE OU LA CLÉ DES CONDITIONS DE PAIEMENT, PUIS APPUYEZ SUR ENTRÉE .
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VOUS POUVEZ ENREGISTRER LES CONDITIONS DE PAIEMENT CONVENUES AVEC UN FOURNISSEUR DANS LA 
FICHE FOURNISSEUR.
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ELLES SONT PARAMÉTRÉES PAR DÉFAUT DANS TOUTES LES COMMANDES CRÉÉES POUR LE FOURNISSEUR EN QUESTION, 
MAIS VOUS POUVEZ LES MODIFIER SI NÉCESSAIRE.
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LES CONDITIONS DE PAIEMENT PEUVENT ÉGALEMENT ÊTRE SAISIES DANS LA FACTURE FOURNISSEUR. 
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ELLES SONT ALORS UTILISÉES PAR LE PROGRAMME DE PAIEMENT.
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L'ÉCRAN CRÉER FOURNISSEUR : RÔLES PARTENAIRE (FONCTIONS PARTENAIRE) APPARAÎT. 

23/02/2016
SHARESAP.COM®. COPYRIGHT©. TOUS 
DROITS RÉSERVÉS. PAR MICKAEL 
QUESNOT

24



GÉREZ LES RÔLES PARTENAIRE NÉCESSAIRES DANS CET ÉCRAN. (VOIR LE GUIDE SUR LES RÔLES PARTENAIRE 
DANS LE SYSTÈME ACHATS.)
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CLIQUEZ SUR SAUVEGARDER POUR SAUVEGARDER LA FICHE FOURNISSEUR.
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MODIFICATION D'UNE FICHE FOURNISSEUR
Procédure
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SÉLECTIONNEZ DONNÉES DE BASE > FOURNISSEUR > ACHATS > MODIFIER (MK02 - MODIFIER (ACTUEL) ).
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SAISISSEZ LE NUMÉRO DU FOURNISSEUR ET L'ORGANISATION D'ACHATS, PUIS SÉLECTIONNEZ LES DONNÉES À 
MODIFIER. 
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APPUYEZ SUR ENTRÉE .
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EFFECTUEZ LES MODIFICATIONS ET CLIQUEZ SUR SAUVEGARDER POUR LES SAUVEGARDER.
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BLOCAGE DES FOURNISSEURS
Procédure
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UTILISATION

SUPPOSEZ QUE VOUS SOUHAITIEZ EMPÊCHER DE NOUVELLES LIVRAISONS D'UN FOURNISSEUR
DONT LES MARCHANDISES SONT DE MAUVAISE QUALITÉ. ME21N
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VOUS POUVEZ GELER OU 
« BLOQUER » LE COMPTE FOURNISSEUR DANS LA FICHE FOURNISSEUR. 
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UNE FOIS QUE VOUS AVEZ ACTIVÉ LE CODE DE BLOCAGE DANS LA FICHE FOURNISSEUR, 
AUCUNE COMMANDE NE PEUT PLUS ÊTRE PASSÉE AVEC CE FOURNISSEUR.
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LE STATUT 
« BLOQUÉ» POUR LE FOURNISSEUR S'APPLIQUE JUSQU'À CE QUE VOUS DÉSACTIVIEZ LE CODE 
DE BLOCAGE.
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POUR BLOQUER UN FOURNISSEUR, PROCÉDEZ COMME SUIT :
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SÉLECTIONNEZ DONNÉES DE BASE > FOURNISSEUR > ACHATS > BLOQUER (MK05 - BLOQUER ). 
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SAISISSEZ LE NUMÉRO DU FOURNISSEUR ET L'ORGANISATION D'ACHATS. 
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APPUYEZ ENSUITE SUR ENTRÉE .
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UN ÉCRAN S’AFFICHE ET VOUS POUVEZ INDIQUER S'IL FAUT BLOQUER LE FOURNISSEUR POUR UNE 
ORGANISATION D'ACHATS SPÉCIFIQUE OU POUR TOUTES LES ORGANISATIONS D'ACHATS.
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SI LE MANAGEMENT DE LA QUALITÉ (QM ) EST ACTIF DANS LA FONCTION D'APPROVISIONNEMENT, VOUS POUVEZ IMPOSER UN 
BLOCAGE AU TITRE DE LA QUALITÉ
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(VOIR LA DOCUMENTATION MANAGEMENT DE LA QUALITÉ (QM), GUIDE VUE D'ENSEMBLE DE 
L'APPROVISIONNEMENT)
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CLIQUEZ SUR SAUVEGARDER POUR SAUVEGARDER VOTRE ENTRÉE.
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VOUS POUVEZ BLOQUER UN FOURNISSEUR POUR UN ARTICLE INDIVIDUEL VIA LE RÉPERTOIRE DES SOURCES 
D'APPROVISIONNEMENT (ME01 - GÉRER ). 
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POUR PLUS D'INFORMATIONS, VOIR LA DOCUMENTATION SUR LA GESTION DES ACHATS OPTIMISÉE.
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UTILISATION DU FOURNISSEUR CPD
Procédure
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UTILISATION
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UTILISATION

VOUS POUVEZ CRÉER DES FICHES FOURNISSEUR SPÉCIALES POUR LES FOURNISSEURS AUPRÈS
DESQUELS VOUS VOUS PROCUREZ LES MARCHANDISES UNE SEULE FOIS.
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CES FICHES SONT 
APPELÉES FICHES FOURNISSEUR CPD. 
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VOUS POUVEZ CRÉER DES FICHES FOURNISSEUR SPÉCIALES POUR LES FOURNISSEURS AUPRÈS
DESQUELS VOUS VOUS PROCUREZ LES MARCHANDISES UNE SEULE FOIS. 
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PAR EXEMPLE, VOUS COMMANDEZ DES MARCHANDISES À UN FOURNISSEUR INHABITUEL, 
PARCE QUE VOTRE FOURNISSEUR PRINCIPAL NE PEUT PAS LIVRER LES MARCHANDISES 
DEMANDÉES. 
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DANS CE CAS, VOUS UTILISEZ UNE FICHE FOURNISSEUR CPD.

CPD AUTRE
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CONTRAIREMENT AUX AUTRES FICHES, UNE FICHE FOURNISSEUR CPD EST UTILISÉE POUR 
PLUSIEURS FOURNISSEURS.

CPD AUTRE
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LE BUT EST D'ÉVITER LA CRÉATION INUTILE D'UN NOMBRE EXCESSIF 
DE FICHES FOURNISSEUR. 
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C’EST POURQUOI VOUS NE POUVEZ PAS ENREGISTRER DE DONNÉES
SPÉCIFIQUES À UN FOURNISSEUR DANS UNE FICHE FOURNISSEUR CPD.

23/02/2016
SHARESAP.COM®. COPYRIGHT©. TOUS 
DROITS RÉSERVÉS. PAR MICKAEL 
QUESNOT

56



LORS DE LA CRÉATION D'UNE FICHE FOURNISSEUR CPD, VOUS DEVEZ AFFECTER UN GROUPE DE COMPTES CPD. 
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CE GROUPE DE COMPTES DÉTERMINE QUE LES ZONES PROPRES AU FOURNISSEUR SONT SUPPRIMÉES..
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IL EST INUTILE DE SAISIR CES DONNÉES TANT QUE LE DOCUMENT D'ACHAT (PAR EXEMPLE, LA COMMANDE) N'EST 
PAS CRÉÉ
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LORSQUE VOUS CRÉEZ UN DOCUMENT D'ACHAT AVEC UN FOURNISSEUR CPD, LE SYSTÈME VOUS DEMANDE DE SAISIR 
L'ADRESSE FOURNISSEUR. 
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SAISISSEZ LE NOM ET L'ADRESSE DU FOURNISSEUR.
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COMME DANS TOUTES LES AUTRES FICHES, VOUS POUVEZ AFFICHER, BLOQUER OU SUPPRIMER DES FICHES FOURNISSEUR 
CPD.
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AFFICHAGE D'UNE LISTE DE FOURNISSEURS
Procédure

23/02/2016
SHARESAP.COM®. COPYRIGHT©. TOUS 
DROITS RÉSERVÉS. PAR MICKAEL 
QUESNOT

63



UTILISATION

VOUS POUVEZ CRÉER UNE LISTE DE DIFFÉRENTS FOURNISSEURS. CETTE LISTE CONTIENT DES INFORMATIONS IMPORTANTES 
SUR CHAQUE FOURNISSEUR : LES ORGANISATIONS D'ACHATS POUR LESQUELLES L'ARTICLE A ÉTÉ ACHETÉ AUPRÈS D'UN 
FOURNISSEUR, LES CONDITIONS DE PAIEMENT ET LE STATUT DE BLOCAGE DU FOURNISSEUR, PAR EXEMPLE
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SÉLECTIONNEZ DONNÉES DE BASE > FOURNISSEUR > AFFICHER LISTES, PUIS CATALOGUE ACHATS (MKVZ -
CATALOGUE ACHATS ).
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SAISISSEZ VOS CRITÈRES DE SÉLECTION ET EXÉCUTEZ L'ANALYSE.
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LA LISTE DE DIFFÉRENTS FOURNISSEURS S’AFFICHE
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