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Archiver des documents opérationnels (créer une piece jointe) dans
une demande d'achat

OBJECTIF

Cette procédure décrit comment archiver un document opérationnel ou I'ajouter comme piece
jointe dans une demande d'achat dans I'application bureautique maSGE (SAP) pour qu'il soit
accessible aux autres utilisateurs. Vous apprendrez notamment a :

o afficher une piece jointe;
e supprimer une piece jointe.

Conditions préalables
Le document que vous souhaitez archiver ou ajouter comme piéce jointe doit étre en document
Word (doc), format de document portable (PDF), Format Outlook Message (msg) et Excel
Workbook (xIs).
Chemin d’accés au menu

e Logistigue — Gestion des articles — Achat— Demande d’achat— Modifier

Code de transaction

MES52N

PROCEDURE

Commencez la demande d’achat en utilisant le chemin d’accés au menu ou le code de
transaction.

Les données présentées dans cette procédure sont a titre d'exemple seulement.
Lorsque vous effectuez cette transaction, entrez les données applicables selon vos
besoins.

Modifer Demande d’achat

1. Cliquez sur la fleche gdu bouton Services objet.
Sélectionnez les éléments de liste Créer # Archiver Business Document

[ Demande d'achat Traiter Environnement Systéme Aide E
@ i@ e DHE D oD BE @
%8 | .| Modifier Demande d’'achat 100001020 - Archiver!
Al . ’I Creer note nnel B Historique d'archivage,
Liste des piéces jointes Créer document externe (URL)
@ MNote personnella I Archiver Business Document |
|E|_ Envoyer » Saisir code a barres
Workflow b D: 100003402 - Amendment
Mes objets » cercise Optional Year 1:
Aide aux services objet crease Line 90 by 90,400 to create line 140
+ b

4 » 4 » |Editeur de lignes~ |ﬁ|

B E@OEL (EFEREFEL ELEL (B)E @ JEL (@) @E)EEE)

Valeurs par défaut |

St |Pos_ |1 P |Article Désignation Quantité UQ |T Date livraison GrpeMarch.
i) 10 K E-Account 500.000 JPC T 321.03.2015 Services de
o 20 K E-Account 500.000 fPC T 21.032.2016 Services de
| 30 K E-Account (FY 16-17) 500.000 /PC T 31.03.2017 Services de
T 40 K E-Account 1.000., /PC T 21.032.2016 Services de
'ﬂ' a0 K E-Account (FY 14-15) 350.000 JfPC T 21.03.2015 Services de__
il 60 K E-Account (FY 15-16) 1.150.  /PC T 31.03.2016 Services de

-ACCoun - .03. ervices pr.
70K P E-A t (FY 14-15) 1 Ud T 31.03.2015 S i

-Account (inital period .06. ervices pr
80 K P E-A t (inital iod 1 UQ T 28.00.2015 |S i
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2. Atitre d'exemple, sélectionnez I'élément de liste Enoncé de Travaux pour le mettre en
surbrillance.

Déterminez ou se trouve dans votre ordinateur le fichier qui vous souhaitez archiver ou ajouter
comme piéce jointe. Dans notre exemple, la fenétre Arch.de fichiers de documents s'affiche,
ainsi que la boite de dialogue Archivage par frontend.

e Vous devrez probablement ajuster votre fenétre Arch.de fichiers de documents afin que
vous puissiez également voir la boite de dialogue Archivage par frontend.

¢ |l est possible que vous deviez naviguer dans la fenétre Arch.de fichiers de documents
pour trouver le fichier que vous souhaitez archiver ou ajouter comme piece jointe.

Nous allons Ouvrir (Open) le document que nous voulons archiver (joindre) de la fenétre
Arch.de fichiers de documents.

5 Valeurs par défaut

| Scénario: Affectation et archivage Gliss. 8 Dépl. : déplacez Division Magasin
CR - Ottawa -
¥ vos fichiers ds la zone libre
Type de document
~ &1 Demande d'achat
- 1. Enoncé des travaux
u . Enoncé des travaux
= . Enoncé des travaux Arch. de fichiers ds documents
o . Enoncé des travaux —
. ' X Look in: a
u . Critére d'évaluation . i Procurement - |Q|E]
. Critére d'évaluation = Name Date modified Type
- Critére d'évaluation sl b (] professional Services - SOW 1 17/03/2016 1:01 PM | Microsoft
. Critére d'évaluation Becent Places
. Cotation ]
. Cotation "
. Cotation T
. Cotation =
. LVERS e
. LVERS _,:T!,J
. LVERS Libraries
. LVERS "
. Propriété intellectuelle Lh-h-.n
T R Computer
&
L i
urn. | Network
1 File name: I doc] - Open
Files of type: Ts fichiers ") -

3. Le message « Nombre de fichiers: 1 » s'affiche maintenant dans la section de droite de
la boite de dialogue Archivage par frontend. Ce message signifie que le document que
nous avons glissé et déposé a été archivé (joint) avec succes dans la transaction
maSGE (SAP).

Cliquez sur le bouton Suite pour fermer la fenétre.

[ Archivage par frontend 3

Scénario: Affectation et archiwvage Gliss. & Dépl. : déplacez
% wvos fichiers ds la zone libre -+

Type de document
~ 3 Demande d'achat
- ¥]{1. Enoncé des travaux
] 1. Enoncé des travaux
. Enoncé des travaux
- Enoncé des travaux
. Critére d'éwaluation
. Critére d'éwaluation
. Critére d'éwaluation
. Critére d'éwaluation
. Cotation
. Cotation
. Cotation
. Cotation
. LNVVERS
. LNVVERS
. LNVVERS
. LNVVERS
. Proprigté intellectuelle

b

{

)

[l
4

[

08 ¥ % % & # 8 % ¥ F ¥ ¥ & ¥ @

b

i [ e

{

F
L
FY
L

Page 2 of 5




I * I Emploi et Développement  Employment and Social
Social Canada Development Canada

4. Nous allons maintenant visualiser le document que nous avons archiveé (joint).
Cliquez sur la fleche gdu bouton Services objet.

Sélectionnez I'élément de liste Liste des piéces jointes.

[ Demande d'achat  Trater Environnement  Systéme  Aide l
& 48 ¢@@ CHE SDod BE @\
Modifier Demande d'achat 100001020 - Archiver!
AC Creer... 4 ' 2 By GO &5 Paramétrage personnel %8 Historique d'archivage/extraction
I Liste des piéces jointes | —
Note personnells 20 [ |Déterm.source appro @J
lEJ_ Envoyer [
Workflow p D: 100003402 - Amendment
Meas objets p fcercise Optional Year 1: 4
Aide aux services objet ecrease Line 90 by 90,400 to create line 140 "
T » 10

« v ¢ » |Editeur de lignes
N @O EEREEDELELD CE R R ) B S

St Pos |1 P Article Désignation Quantité UQ |T|Date livraison GrpeMarch. | Division
ﬂ' 10 K E-Account 500.000 fPC T 31.03.2015 Services de  NCR - Ottawa
ﬂ' 20 K E-Account 500.000 fPC T 31.03.2016 Services de  NCR - Ottawa
i 30 K E-Account (FY 16-17) 500.000 fPC T 31.03.2017 Services de  MNCR - Ottawa
ﬂ' 40 K E-Account 1.000.  /PC T 31.03.2016 Services de NCR - Ottawa
i 50 K E-Account (FY 14-15) 350.000 /PC T 31.03.2015 Services de_ NCR - Ottawa
] 60 K E-Account (FY 15-16) 1.150. /PC T 31.03.2016 Services de_ NCR - Ottawa
] JOK P E-Account (FY 14-15) 1 UD T 31.03.2015 Services pr MCR - Ottawa
M 80K P E-Account (inital period ¢ 1 UOQ T 28.06.2015 Services pr_ NCR - Ottawa

5. Une liste des documents archivés (joints) s'affiche.

A titre d'exemple, double-cliquez sur Enoncé des Travaux pour ouvrir le document.
Le document archivé (joint) s'ouvre dans la fenétre Internet Explorer.

[S Service : Liste des pigéces jointes

Dwveau (s |[E)[2 ] @2 [S)[E) (&) =)E)6[F L) [E]E )L
PI pour 0100001020
Icdne Titre Mormn de 'auteur Date créat
(3 1. Enoncé des travaux 17.03.2016 |
TADD1 eAccount Cerchia-Seale Melanie Desjardins 11.06.2015
L -
o |[%
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6. Supprimer le document archivé (joint).

Si la piéce jointe que vous voulez supprimer n'est pas déja en surbrillance, cliquez sur le poste
applicable pour le mettre en surbrillance.

Cliquez sur le bouton Supprimer pour supprimer la piéce jointe en surbrillance.

[S Service : Liste des pigéces jointes

(BT ) =1 P i ) el (e E=Y e A ) W i

PJ pour 0100001020

Ictne Titre Momn de [auteur Date créat

2 '1. Enoncé des travaux 17.03.2016 |
T eAcCCoUNt Cerchia-seale Melane ﬁemardms 11.06.

7. Cliquez sur le bouton Oui.

0 Supprimer lien ?Attention : dernier lien !

I[ Oui I Mon "R Interr. I

8. Cliquez sur le bouton Oui pour confirmer la suppression.

9 Supprimer document archivé ?

| Oui | Mon “3@ Interr. J
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10. Le document que nous avons supprimé ne figure plus dans la liste.

Cliquez sur le bouton Fermer Epour fermer la boite de dialogue Service : Liste des piéces
jointes.

[S Service : Liste des piéces jointes

[Onveaw .J[sr @[] @][2) R[S [&][F]EEF L) (2@ =]
P11 pour 0100001020

Icdne Titre Mom de [auteur Date créat
. T | TA001 eAccount Cerchia-Seale Melanie Desjardins 11.06.2015

A
X|

11.Cliguez sur le bouton Retour (F3) elt‘pour quitter la transaction.

Dans le cas de certaines transactions, vous n'avez pas a les sauvegarder avant de quitter si
vous avez seulement archivé (joint) un document sans la modifier (ce qui n'est pas le cas dans
notre exemple).

[E Demande d'achat Traiter Environnement  Systéme  Aide l
@ -lqa[eleeicHe cnon BE @B
Modifier Demande d'achat 100001020 - Archiver!

Activer synthése des documents O % 5§  go 3 Paramétrage personnel B Historique d'archivage/extraction

EDSC Demande d'ach.. | 100001020 [_|Déterm.source appro @J
lEJ_ " Textes |
T... |PO: 100003402 - Amendment
. Note en-téte ¥ Excercise Optional Year 1: “
: Titre du Projet (ang%’  pacrease Line 90 by 90,400 to create line 140 N
+ [@ Tire du Projet (frane” 4 |»

4 » 4 » |Editeur de lignes=
H @mELEFREEL ELEL CE IR ) ) @25 Evaes v

= St |Pos icle ésignation uantité ate livraison GrpeMarch. | Division

En st P I P |Artid Désignati Quantité UQ | T Date lvrai GrpeMarch. | Divisi
Eh‘ 10 K E-Account 500.000 /PC T 31.03.2015 Services de_ NCR - Ottawa
m 20 K E-Account 500.000 /PC T 31.03.2016 Services de_ MNCR - Ottawa
W 30K E-Account (FY 16-17) 500.000 /PC T 31.03.2017 Services de_ NCR - Ottawa
ﬂ 40 K E-Account 1.000.. /PC T 31.03.2016 Services de_ MNCR - Ottawa
W 50K E-Account (FY 14-15) 350.000 (PC T 31.03.2015 Services de_ NCR - Ottawa
M 60K E-Account (FY 15-16) 1.150. /PC T 31.03.2016 Services de_ NCR - Ottawa
o oK P E-Account (FY 14-15) 1 UO T 31.03.2015 Services pr.. MCR - Ottawa
M 80K P E-Account (inital period ¢ 1 UQ T 28.06.2015 Services pr_ MCR - Ottawa

12. Cliquez sur le bouton Oui.

Document saisi

@ a sauvegarder ?

Oui Mon "ﬁ Interrompre

RESULTATS

Vous avez archivé (joint), affiché et supprimé avec succés un document dans I'application
bureautigue maSGE (SAP).
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