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Principe général
La fonctionnalité de commandes en ligne, permet aux utilisateurs de Clariprint de mettre 
en place un système informatisé de commandes auprès de leurs fournisseurs à partir des 
devis réalisés automatiquement par Clariprint.

Le cycle de commande :
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Cahier des charges

Devis Automatique

Création de l'appel d'offre

Ajout de complément d'information par le client

Demande de validation par le fournisseur

Modification du devis par le fournisseur Validation par le fournisseur

Validation de la commande

Modification de la demande
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Guide

Création de l'appel d'offre
Suite à un calcul de devis réalisé avec succès par Clariprint, l'appel d'offre peut-être lancé 
en sélectionnant le ou les prestataires qui seront consultés et en choisissant une date de 
livraison :

● Après avoir calculé les devis, la liste des fournisseurs vous apparaît ainsi :

● Pour les prestataires correctement configurés, et pour lesquels Clariprint a généré 
un devis, une boite à cocher apparaît en début de ligne :

 
● Cochez les imprimeurs que vous souhaitez consulter.

● Ensuite  dans  le  formulaire  situé  en  dessous  du  tableau  palmarès  des  devis, 
indiquez  une  date  de  livraison  souhaitée  et  sélectionnez  un  utilisateur  référant 
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(indicatif pour le fournisseur)

● Appuyez sur « Créer la consultation ».

Un  nouveau  menu,  nommé  « Commandes  fournisseur »  apparaît.  Pour  chaque 
fournisseur consulté, un résumé des coûts de la prestation apparaît ainsi qu'un statut.

Modifications avant publication
Pour commencer la consultation, cliquez sur le bouton « modifier » :

Une fenêtre de modification et de contrôle de la consultation avec le fournisseur apparaît :
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Informations administratives :

Vérifiez la date de commande, la date de livraison et les adresses du commanditaire et du 
fournisseur, enregistrez les modifications en appuyant sur « Enregistrer ».

Informations financières :

Clariprint propose plusieurs postes de coûts, les postes dont le montant a été calculé sont 
automatiquement reproduits. Pour ajouter ou modifier un poste de coûts, veuillez choisir le 
poste correspondant dans la liste, indiquer un nouveau coût et éventuellement ajouter un 
commentaire :

Pour  exemple,  en  choisissant  comme  poste  de  coût  « Divers »,  un  nouveau  poste 
« Divers » viendra s'ajouter à la liste des postes de coûts :
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L'utilisateur  ayant  ajouté  ou  modifié  un  poste  de  coût  est  enregistré,  l'historique  des 
modifications est conservé.
Par exemple, pour changer le coût du papier , choisissez le poste de coût « Papier » et 
indiquez un nouveau prix et un commentaire facultatif :

En enregistrant la modification, le poste de coût est mis à jour, l'historique est affiché :
 

Échanges libres entre acheteur & fournisseur

Dans le cas de demandes plus complexes, un système de messagerie permet d'ajouter 
des commentaires étendus qui seront accessibles au seul fournisseur :
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Après avoir appuyé sur le bouton « Ajouter le message » ce dernier s'ajoute dans la liste 
des messages :

Visualisation des documents

Suivant l'état de l'appel d'offre, des documents sont accessibles. Dans un premier temps 
seule  la  gamme de  fabrication  est  accessible  au  format  PDF,  en  pressant  le  bouton 
« Afficher la gamme », viendra ensuite le bon de commande :

Publication
Enfin pour prévenir le fournisseur et lui  demander de valider ou de modifier son offre, 
pressez le bouton « Lancer la consultation fournisseur » dans la section « Actions »

Lors du lancement de la consultation, un email est envoyé au fournisseur. Un message 
vous prévient  que l'email  a bien été envoyé. L'appel  d'offre concernant ce fournisseur 
passe dans le statut « Attente de confirmation fournisseur ». Il n'est donc plus modifiable 
par l'acheteur.

Réception de la consultation par le fournisseur
L'email envoyé au fournisseur contient les informations nécessaires à ce dernier pour se 
prononcer sur la concordance de l'offre émise et son action commerciale. Il contient aussi 
les  informations  lui  permettant  de  se  connecter  et  d'approuver  ou  faire  une  contre 
proposition :
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La fenêtre de gestion de cet appel d'offre pour le fournisseur contient 3 actions, permettant 
l'acceptation directe, l'élaboration d'une contre proposition, ou le refus de l'affaire.

Acceptation par le fournisseur

En appuyant sur le bouton « Accepter le devis », le fournisseur signale son acceptation de 
l'offre. L'appel d'offre passe alors au statut « Appel d'offre confirmé par le fournisseur », un 
email  est  alors  envoyé  au  client  pour  l'informer.  Ce  dernier  pourra  ensuite  lancer  la 
commande. Le fournisseur ne peut plus accéder en modification à cet appel d'offre.

Refus de l'affaire

En pressant sur le bouton « Refuser l'affaire », le fournisseur signale son intention de ne 
pas faire suite à l'appel d'offre. Une zone de texte lui permet éventuellement de motiver 
son refus. L'appel d'offre est annulé pour ce fournisseur, le commanditaire est informé par 
un email. Le fournisseur ne pourra plus intervenir sur cet appel d'offre.

Faire une contre proposition

L'appel acquiert le statut d' « Elaboration d'une contre proposition ». Le fournisseur peut 
alors changer/ajouter les poste de coût, poster des messages... Pour finaliser sa contre 
proposition, le fournisseur presse le bouton « valider la contre proposition ». Un email est 
envoyé  au  commanditaire,  l'invitant  à  passer  la  commande  ou  à  redemander  une 
validation (boucle).
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Etude de la contre-proposition par le commanditaire

Dans le cas d'une contre proposition de la part  du fournisseur,  le commanditaire peut 
intervenir sur le dossier et choisir de relancer le fournisseur en cliquant sur « Lancer une 
nouvelle consultation » ou de simplement « Lancer la commande ». Dans les 2 cas un 
email sera envoyé au fournisseur afin de le prévenir.

Interface de suivi des appels d'offre.
Les appels d'offres peuvent-être suivis via le projet duquel ils sont issus ou au travers 
d'une interface dédiée.

Suivi via l'interface de projets
Il  est possible de filtrer les projets qui sont devenus des appels d'offres en choisissant 
parmi les critères de recherche étendus (bouton « plus de critères ») les projets associés à 
des  appels  d'offre.  Ces  projets  ont  soit  le  statut  « fournisseurs  consultés »  soit 
« commande émise » :
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Pour voir l'état des consultations fournisseurs, vous pouvez utiliser la fenêtre d'information 
en  appuyant  sur   ou  en  entrant  dans  le  projet   et  en  choisissant  le  menu 
« Commandes fournisseur » (à droite).

Suivi via l'interface dédiée
Une interface dédiée au suivi  des appels d'offre est accessible en pressant le bouton 
« Commandes fournisseurs » sur la gauche :
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Vous trouverez ici la liste des appels d'offres :

Pour visualiser le détail des consultations, le bouton  permet d'accéder à la fenêtre de 
suivi/modification de la consultation.
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