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1 Ecran d’accueil et de travail sur les RFQ :
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- Pour l’obtenir, cliquez sur le module  Purchasing  / sous-menu Request For Quotations
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2 Création d’une RFQ (Request For Quotation) :

2.1 Création d’une nouvelle RFQ :

2.1.1 Description générale de la RFQ :
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· Cliquez sur l’onglet .
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· Au début d’une nouvelle RFQ. Si tel n’est pas le cas, cliquez sur la 3ème icône  ou choisissez le menu Edit / Clear All pour nettoyer les cases.

· [image: image6.bmp]Les numéros des RFQ sont gérés automatiquement par Maximo. Cliquez sur la 1ère icône ou choisissez le menu Insert / New request for quotation with Autonumber pour générer une nouvelle RFQ. Un numéro automatique apparaît alors dans la case 1. Ce numéro est important : c’est la référence de la RFQ.

Conseil : Notez ce numéro sur une feuille en rapport avec votre demande

· [image: image7.png]


La case 2 sert à inscrire le titre, le libellé de votre RFQ (Exemple : “ Réparation Auvent ”). Sur cette ligne, y inscrire un titre court et détailler, en cliquant sur , dans la nouvelle fenêtre qui s’ouvre puis valider par OK.

Attention : Lors de l’impression finale de votre RFQ, seule la longue description sera apparente.

Conseil : Pour une bonne présentation de votre RFQ lors de l’impression, il est conseillé de retourner à la ligne à la mi-écran et de caler le texte sur la gauche (pas de tabulation, ni mise en page qui ne se reproduisent pas à l’impression).

· La zone 3 est une zone de liste modifiable qui renseigne sur l’état d’avancement de la RFQ. 

Note : Lors de sa création, une RFQ est en statut INPRG ce qui signifie que vous êtes entrain de la réaliser, nous verrons par la suite que nous la ferons passer en READY pour quelle soit traitée par le responsable des achats. Tant qu’elle reste en INPRG, votre demande ne sera pas traitée.

· La case 4 “ next approver ” est le code référence de l’approbateur hiérarchique de votre RFQ.

Note : Ces codes sont les mêmes que ceux utilisés pour faire une PR, on ne remplit cette case que lorsque l’on s’apprête à faire la demande d’ACHAT .

· Les cases 5 “ requested by ” (demandé par), 6 “ modified by ” (modifié par) et 7 « entered by » (rédigé par) sont remplies par défaut avec le code référence de la personne qui a ouvert la session Maximo ou par la dernière personne à avoir modifié la demande.

Note : Vérifier que ces codes sont corrects.

· La case 8 n’est à remplir que par l’approbateur (approver) ou l’acheteur (buyer) lui-même sauf connaissance précise de la personne.

· La case 9 “ priority ” (priorité) indique le degré d’importance de votre demande.

Note : Option non utilisée sur les sites de Pepinster et Loncin.

· La case 10 « type » n’est pas utilisée.

· La ligne Required (souhaité pour le) 11 doit contenir la date pour laquelle le demandeur souhaite que son achat soit fait.

Note : Si les équipements demandés ne sont pas tous souhaités pour la même date, ne rien inscrire dans cette ligne, on remplira les dates de livraison souhaitées dans les RFQ Lines individuellement.
· La ligne Printed (imprimé le) 12 est la date du jour à laquelle la demande est imprimée et envoyée aux fournisseurs.

· La ligne Status (statut) 13 se met à la date du jour à laquelle la zone 3 Status (statut) a changé.

· La ligne Modified (modifié le) 14 s’actualise à chaque modification de PR.

· La ligne Reply (réponse) 15 indique la date butoir à laquelle vous souhaiteriez que les devis vous reviennent.

· La ligne Close (fermé le) 16 est la date du jour à laquelle la demande est considérée comme fermée.
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Pour les cellules 11 à 16, soit la date se rentre directement au clavier en respectant le masque  « 6/8/00 », soit on peut utiliser l’interface de datage en cliquant sur .
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· Les cases 17 à 20 de l’ensemble Terms and condition ne sont pas utilisées et sont réservées à la comptabilité.

· L’ensemble Ship to 21 est la référence de l’usine émettrice qui fournit donc l’adresse de livraison de la commande.

· Dans la case Name, pour Pepinster, tapez PEPI, pour Loncin, LONC.
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La case  Attention permet de faire adresser les devis à une personne en particulier au sein de Cabot. Cliquez sur , une liste des contacts de la société apparaît. Si la personne ne se trouve pas dans la liste ajouter son nom dans la case. Le message suivant apparaît :

[image: image11.bmp]
 Si on clique sur Yes le nom de la personne sera sauvegardé dans la liste. Si on clique sur No est choisi, le nom de la personne restera dans le champ Contact mais ne sera pas enregistré pour une utilisation ultérieure.

· L’ensemble 22 « Bill to » (payé à) est à remplir si les coordonnées du site payant sont différentes du lieu de livraison.

2.1.2 Détail de la demande:
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· Cliquez sur l’onglet RFQ Lines .

· Il faut commencer par remplir la Default Table Data (uniquement si les produits à coter ont des références communes) :
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[image: image15.bmp]Les cases Location et Equipment indiquent respectivement la localisation et l’équipement qui est sujet à cette demande de devis. Cliquez sur de la case Location, une fenêtre de sélection apparaît :

· Choisir le lieu où se trouve l’équipement sujet à cette demande.
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Exemple : Sur le schéma suivant a été choisi l’alimentation hydraulique de la zone de malaxage de la F-270 au niveau du process.


Le sigle + signifie que l’on peut encore préciser la localisation de l’équipement, contrairement au sigle -.
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Le symbole signifie qu’il existe un équipement à cet endroit.
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A partir de ce moment là, il est alors possible de cliquer sur l’onglet Equipment pour sélectionner le matériel en question  puis validez sur OK.

Les cases Location et Equipment se remplissent alors automatiquement ainsi que le debit GL account qui est presque complet.

[image: image19.bmp]Pour finir de le compléter, il faut cliquer sur  pour affiner le choix du compte.

· Il faut maintenant remplir le tableau avec les pièces pour lesquelles on souhaite avoir une remise de prix.

[image: image20.bmp]
· Colonne Line # : Un numéro s’inscrit automatiquement dès lors que quelque chose est écrit sur la ligne correspondante.
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Colonne Item : Si et seulement si la pièce est une pièce répertoriée au magasin.  En cliquant sur , on obtient la liste de toutes les pièces du magasin . Tapez tout ou partie du nom de la pièce recherchée encadré par % puis cliquez sur refresh :
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Choisissez la pièce souhaitée et cliquez sur OK. La colonne description se remplit automatiquement.

Note : Il est souhaitable d’avoir auparavant vérifié le stock du produit en question. Pour cela, relevez la référence de l’Item et regardez le stock magasin à l’aide du processus de consultation de stock (fourni en annexe).
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Attention : Dans ce cas là seulement (pièce référencée), il est obligatoire de remplir la case storeroom. Pour cela, cliquez sur  , et choisissez le magasin qui vous est proposé.

Info : Pour information, il existe 4 magasins : CONSUM1 pour toutes les pièces estimées à moins de 5000BEF, CONSUM2 pour toutes les pièces dont le stock n’est pas géré, CENTRAL pour toutes les pièces estimées à plus de 5000BEF et OBSOLETE pour toutes les pièces obsolètes.
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Colonne Description : Si la pièce n’est pas référencée. Cette case sert à inscrire le titre, le libellé du produit (exemple :  « joint ( 12 »). Sur cette ligne, y inscrire un titre court et détailler, en cliquant sur , dans la nouvelle fenêtre qui s’ouvre puis valider par OK. 

Note : Dans la longue description, il est intéressant de bien détailler la pièce souhaitée de manière à éviter toutes confusions. De plus, il faut inscrire dans cette dernière la référence de la pièce chez le fournisseur si cette dernière est connue.

Attention : Lors de l’impression finale de votre RFQ, seule la longue description sera apparente.

Conseil : Pour une bonne présentation de votre RFQ lors de l’impression, il est conseillé de retourner à la ligne à la mi-écran et de caler le texte sur la gauche (pas de tabulation, ni mise en page qui ne se reproduisent pas à l’impression).

Vous devrez aussi préciser la nature du produit en question :
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Type matériel
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Type service
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Type référencé

· Colonne Quantity : Entrez le nombre de produits désirés.
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Colonne Order Unit : A l’aide des , elle permet de choisir le type de conditionnement.

Note : si le type de conditionnement n’est pas listé, il est possible de le rentrer manuellement.

· Colonne Tax Code : Il faut rentrer le code TVA à laquelle est soumis le produit.

Note : Une liste des Code TVA avec description est fournie en annexe.

Les colonnes suivantes sont à remplir si elles n’ont pas été remplies dans la default table data, si c’est le cas ces dernières sont replies automatiquement :

· Colonne Work Order : (facultatif) Si la demande d’achat est rattachée à un Work Order, il faut alors y inscrire le numéro du WO concerné.

· Colonne Location et Equipment : voir le mode de remplissage ci-dessus.

· [image: image30.png]


Colonne Debit GL Account : Représente la référence du compte sur lequel sera débitée la demande. Cette référence peut se rentrer au clavier ou à l’aide des   .

Note : Cette valeur est automatique si la pièce est référencée en magasin.

· Colonne Required Date : cette colonne est remplie automatiquement si la case 11 a été remplie sinon il faut préciser les dates de livraison, respectives à chaque article.

Toutes les autres colonnes sont facultatives

2.1.3 Liste des fournisseurs :

· Il va maintenant falloir préciser la liste des fournisseurs auxquels vous souhaitez soumettre cette demande de devis.
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· Cliquez sur l’onglet .

· Il faut dès lors remplir le tableau avec la liste des fournisseurs.
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La case de la colonne vendors est le numéro de référence de la société à qui vous souhaitez faire la demande de devis. Pour choisir la société, cliquez sur pour ouvrir la fenêtre de choix. Dans la zone « filter by », tapez dans la case en face de « Name » tout ou partie du nom de la société encadré par % puis cliquez sur refresh :
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Une liste des noms de société comportant le groupement de lettres tapé apparaît. Il suffit alors de choisir la bonne société en cliquant dessus puis en validant par OK. La colonne description se remplit automatiquement

Note : 

· Il faut bien vérifier que le nom est correct pour ne pas faire de confusion avec une autre société.

· Si vous ne trouvez pas la société en question et que vous êtes sûr qu’il n’existe aucune fiche sur elle, il faut créer une nouvelle fiche (réservé aux personnes habilitées).

· [image: image34.png]Quotatons for Vendor [



La colonne Contact sert à encoder le nom de la personne qui va traiter la demande chez le fournisseur.  Cliquez sur , une liste des contacts de la société apparaît. Si la personne ne se trouve pas dans la liste ajouter son nom dans la case. 
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Le message suivant apparaît. Si on clique sur Yes le nom de la personne sera sauvegardé dans la liste. Si No est choisi, le nom de la personne restera dans le champ Contact mais ne sera pas enregistré pour une utilisation ultérieure.

· La colonne customer # est à remplir si on possède un numéro de client chez le fourniseur.
· La colonne freight point (point d’embarquement) est un code INCOTERM correspondant aux termes de transport des marchandises.

Note : Pour Pepinster, tapez Pepinster, pour Loncin, Loncin.

· Il est aussi possible, à tout moment, d’effacer une ligne en cliquant sur :
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pour la sélectionner puis en choisissant le menu Edit / Delete Row
2.1.4 Validation de la RFQ :

Une fois votre RFQ terminée, il faut la signaler auprès du responsable des achats en changeant de statut
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· Pour cela, revenez sur l’onglet RFQ, cliquez sur la 16ème icône , puis sur OK.
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Note : Il est possible de rédiger, lors de la validation, un Mémo explicatif dans la zone de confirmation.

La RFQ est dès lors traitée par l’acheteur et passe en status READY (ready to be sent to vendors).
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La RFQ est terminée, vous pouvez la sauvegarder en cliquant sur la 2ème icône  ou en choisissant le menu File / Save Request for quotation.
Note : 

· Il est important de sauvegarder en cours de rédaction de RFQ

· Il est aussi possible d’annuler la RFQ en cours en choisissant le menu Actions / Change Status / Cancelled
2.1.5 Refus ou annulation de la RFQ :

· En cas de refus ou d’annulation, par qui que se soit, de la RFQ, il faut choisir le menu Actions / Change Status / Cancel.
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· Il est alors souhaitable que la raison du refus soit indiquée en Mémo :

Après tout changement de statut,  il est possible de revenir sur sa décision (sauf pour un cancel) en choisissant le menu Actions / Change Status / In progress.
2.2 Copie d’une ancienne RFQ dans une nouvelle RFQ :

Il est possible, pour éviter des pertes de temps, de reprendre une RFQ déjà créée et de la modifier pour en faire une nouvelle.

· Il faut d’abord rechercher la RFQ Jumelle qui va nous servir de base pour la nouvelle (Cf. processus RECHERCHE RFQ).

· Une fois trouvée, il faut la copier dans une nouvelle RFQ.

Cliquez sur Insert / Duplicate Purchase Requisition
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Puis cliquez sur Autonumber. Une RFQ est ainsi générée à l’identique de l’ancienne mais avec un numéro différent.

Note : Ne pas oublier de changer TOUTES les valeurs qui diffèrent et de faire passer le statut en READY.
3 Traitement des RFQ :

3.1 Impression des demandes de devis (réservée au service achat):

· Pour traiter les RFQ en attente, il faut rechercher toutes celles qui sont en statut READY (Cf. processus de Recherche RFQ) et compléter, si besoin est, la zone Terms and conditions.
Note : A ce stade, pour modifier une RFQ, il faut changer le statut de cette dernière en choisissant le menu Action / Change Status / In progress et en opérant les modifications que vous souhaitez.

Attention : N’oubliez pas de revalider la RFQ (READY) ensuite.
· Lorsque ces RFQ sont vérifiées et que vous les avez acceptées, il faut les imprimer à l’attention des fournisseurs.
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· Pour lancer l’impression des devis, cliquez sur la 17ème icône 
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Note : Il est possible de rédiger, lors de l’impression, un Mémo explicatif.
3.2 Traitement des devis (réservée au service achat):

· Une fois que chaque fournisseur répond, il faut traiter sa réponse et intégrer chaque proposition dans Maximo.
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· Pour cela, cliquez sur l’onglet .

· On retrouve dans le premier tableau la liste de tous les fournisseurs.
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· Choisir la ligne de celui qui a répondu en cliquant sur .
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· La référence de ce dernier apparaît dans la zone , ce qui indique que les informations que nous allons rentrer lui sont reliées.

· Dans le deuxième tableau se trouve la liste des produits que l’on souhaite commander.

· Dans la colonne Unit cost, il est désormais possible de rajouter le prix unitaire proposé pour chaque produit.

· De plus dans l’onglet Vendors, colonne Vendor quote #, il faut rajouter la référence du devis (si celui-ci en a une).

· [image: image47.png]Awarded? L




Une fois toutes les offres rentrées, vous pouvez choisir, ligne par ligne, quel fournisseur vous souhaitez en mettant Y dans la colonne Awarded sur la ligne appartenant au fournisseur concerné.

· Une fois toutes les réponses et choix en votre possession, il faut mettre la RFQ en statut COMPLETE pour prévenir le demandeur 

3.3 Confirmation des RFQ complètes :

· Une fois que les RFQ ont été traitées par le service achat, elles sortent en statut COMPLETE. Il faut dès lors confirmer ces dernières pour lancer cette fois-ci le processus de demande d’achat.

· Pour rechercher les RFQ qui réclament de votre part une confirmation se référer au processus de recherche de RFQ.

· Une fois la RFQ trouvée, il faut contrôler les propositions reçues de la même manière que l’acheteur les a rentrées (cf. procédure de traitement des devis).

· La case 4 “ next approver ” est maintenant à remplir. C’est le code référence de l’approbateur hiérarchique de votre RFQ qui en fait est maintenant comme une PR.

Note : Ces codes sont les mêmes que ceux utilisés pour faire une PR .

· Une fois votre RFQ complete, on peut mettre son STATUS en WAPPR (qui met la RFQ en attente d’approbation pour le responsable). 

3.4 Validation d’une RFQ : (Réservée aux administrateurs)

Pour approuver une RFQ, il faut d’abord rechercher les RFQ qui réclament de votre part une approbation (cf. processus RECHERCHE RFQ). Une fois la bonne RFQ trouvée, vérifiez l’exactitude de TOUS les champs !

3.4.1 Approbation :
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Case 8 , il faut rajouter le code référence de l’acheteur (la liste s’obtient en cliquant sur  choisissez ainsi la personne souhaitée puis validez par OK).

[image: image49.bmp]
· Puis, pour approuver la RFQ, cliquez sur la 16ème icône , puis sur OK.

[image: image50.png]RFQ Lines



Note : Il est possible de rédiger lors de l’approbation un Mémo explicatif dans la zone de confirmation.

La RFQ est dès lors traitée par l’acheteur et passe en status APPR (approuvé) ou REQAPP.

3.4.2 Refus :

· En cas de refus de la RFQ, il faut choisir le menu Actions / Change Status / Cancel.
· Il est alors souhaitable que la raison du refus soit indiquée en Mémo :
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Après tout changement de statut,  il est possible de revenir sur sa décision en choisissant le menu Actions / Change Status / Unapprove.
4  Recherche d’une RFQ :

Il est possible de rechercher des RFQ existantes :

4.1 Création de nouvelles requêtes :
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Au début d’une recherche, toutes les cases doivent être vides sauf la case Status. Si tel n’est pas le cas, cliquez sur la 3ème icône  ou choisissez le menu Edit / Clear All        pour nettoyer les cases.

· Tant qu’un numéro automatique n’a pas été généré pour une nouvelle RFQ, on est en mode Query (Requête). 

· Pour effectuer une recherche, il suffit de remplir tout ou partie des cases de l’onglet RFQ correspondantes aux caractéristiques de la RFQ recherchée.


Exemple: 
· Cliquez sur la 14ème icône  , pour choisir l’ancienneté des RFQ recherchées


· Choisir Current Requisitions ET History Requisitions


· Cliquez sur la 11ème icône , pour lancer la recherche. Une liste des RFQ ayant les caractéristiques recherchées apparaît :


4.2 Sauvegarde de requête :


· Au lieu de cliquer sur , on peut aussi choisir comme menu View / Current Query. Une fenêtre s’ouvre :

· Si on clique sur Execute, la recherche se lance.

· Si on clique sur Save, on peut sauvegarder ainsi des requêtes que l’on crée souvent.


Il suffit alors de rentrer un nom et une description puis de cliquer sur OK.

Exemple : pour connaître les RFQ qui nous restent en status READY

4.3 Réutilisation de requêtes préprogrammées :

· Pour rechercher les Querys (Requêtes) sauvegardées, choisissez le menu View / Saved Queries.

· Une liste apparaît avec toutes les Querys créées. En choisir une et cliquer sur OK.

Suivi et Historique des RFQ :

· Il est possible de voir l’état d’avancement d’une RFQ. Pour cela, il faut tout d’abord appeler la RFQ souhaitée (Cf. processus RECHERCHE RFQ). Le statut actuel de la RFQ est marqué en case 3 et la date du dernier changement en case 13.

· Pour suivre tous les changements sur cette RFQ, choisissez le menu Actions / View Status History.

· Si le statut est Close, cela signifie que la RFQ est fermée et est passée en PO (Ordre d’Achat). Pour connaître le code référence de la PO, allez dans l’onglet RFQ Lines et regardez la référence dans la colonne PO.

Annexes :

4.4 Consultation du stock :

Il est possible, à l’aide de l’item de l’article désiré, de consulter l’état du stock concernant cet article.


· Pour cela, choisir le module / Inventory control.


· Choisir l’onglet .


· Cliquez sur l’icône , une fenêtre de tri apparaît :


La remplir comme ci-dessus.

Note : Ne pas cliquer sur les autres onglets.

Attention : Choisir CONSUM1 pour les articles estimés à moins de 5000BEF et CENTRAL pour les articles estimés à plus de 5000BEF.CONSUM2 comprend les articles dont le stock n‘est pas référencé (exemple boulonnerie).

· Inscrire la référence Item dans la case Item, puis validez.

· Le stock actuel apparaît et permet de décider si la RQF se nécessite ou non.

4.5 Tax Code (Code TVA) :

Code Maximo pour application T.V.A. :

BNA

-
TVA non-applicable

B10F

-
Matériel Belge (TVA 21%)

B16F

-
Matériel Intercommunautaire (CEE)

B19F

-
Matériel Extra communautaire (Hors CEE)

B20F

-
Service Belge (TVA 21%)

B20H
-
Service Belge (TVA 50%)

B200

-
Service Belge (TVA 0%)

B206

-
Service Belge (TVA 6%) , ex : friandises, pharmacie,…

B26F

-
Service Intercommunautaire (CEE)

B27F
-
TVA due par Cabot mais non appliquée par le fournisseur  (cocontractant)

B30F

-
Placement/Investissement Belge (pcs, service W.O21%)

B36F

-
Placement/Investissement Intercommunautaire (CEE)

B37F
-
TVA due par Cabot mais non appliquée par le fournisseur  (cocontractant)

B39F

-
Placement/Investissement Extra communautaire (Hors CEE)

Ecran d’accueil et repérage RFQ :
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