
1/11 
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1. Introduction 

Cet outil permet d’encoder plus facilement une pro forma contenant de nombreux 

items au lieu d’utiliser le catalogue en SRM et de sélectionner un par un les items dans 

ce catalogue. 

Ceci est intéressant quand il y a plus de 10-15 items à sélectionner dans le catalogue. 

Cet outil sert uniquement à charger les items, pas à annexer des documents ou à 

encoder du texte. 

Quand vous utilisez cet outil, la pro forma est mise “En attente”. Cela signifie que vous 

devez ensuite confirmer la pro forma avant qu’elle ne soit envoyée en approbation 

chez le responsable d’Elia. Ceci se fait en utilisant le menu standard “Overview 

confirmations”. 

Par conséquent, en utilisant cet outil, l’enregistrement de la pro forma s’effectue en 

2 étapes : chargement + confirmation. 

 

Afin de pouvoir utiliser l’outil, le fichier xls doit contenir les colonnes/infos suivantes : 

 

 

- PO : n° de la commande 48xxxxxx sur laquelle la pro forma doit être enregistrée. 

- POitem : n° de l’item de commande sur lequel la pro forma doit être enregistrée. 

- Supp Partnr : n° d’article fournisseur qui doit être enregistré dans la pro forma. 

Cette réf. doit être la même que dans le catalogue existant en SRM. 

- Qty : quantité qui doit être enregistrée dans la pro forma pour l’item concerné du 

catalogue. 
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Le fichier xls doit ensuite être converti en fichier TXT avant de pouvoir être utilisé 

pour le chargement. 

 

2. Première étape : chargement du fichier txt 

Une fois connecté dans l’application SRM, sélectionnez le menu “Confirmation 

Upload Tool”.  

 

 

Compléter le n° de commande et cliquer sur le bouton “Démarrer”. 

Remarque : Vous pouvez aussi laisser la case vide et cliquer sur “Démarrer” pour 

obtenir la liste complète de toutes vos commandes. 
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Une fois le n° de commande affiché, cliquer sur l’icône “Créer”. 

Attention : si la commande contient plusieurs items, sélectionner le bon item, car avec 

le processus SUS le choix d’un item de commande a de l’importance ! La pro forma 

sera liée à cet item de commande. 

 

 

 

Compléter “Nom de la confirmation” et “Document référence” et cliquer sur le 

bouton “Browse”. 

 

 

 

Sélectionner le fichier à charger.  Le fichier doit être sauvegardé en format TXT. 
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Exemple (avec le fichier xls en page 1) : 

 

 

Remarques : 

1. La 1ère ligne ne sera pas prise en compte, étant donné qu’elle contient le header des 

colonnes. 

2. Faites attention que l’indicateur des décimales pour les quantités doit être une 

virgule (pas de point). 

3. Les n° d’article fournisseur qui ne sont pas trouvés dans le catalogue ne sont pas 

pris en compte. 

4. Seules les items de commande corrects sont chargés. 

 

Cliquer sur le bouton “Upload”. 



6/11 

 

 

Résultat : 

 

 

Si le résultat est OK, sauvegarder la pro forma en cliquant sur le bouton “Mettre en 

attente” : votre pro forma est mise en attente dans votre liste « Sauvegardé ». 
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Remarque : 

Si le montant de la cde n’est plus suffisant, vous recevrez le message d’erreur suivant:  

 

 

Dans ce cas mettre la pro forma en attente et prendre contact avec le responsable 

chez Elia pour que le montant de la commande soit augmenté, car vous ne pourrez pas 

effectuer la 2ème étape (confirmation de la pro forma). 
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3. Deuxième étape : confirmation de la pro forma 

Quand la pro forma est sauvegardée et mise en attente, vous la retrouvez via le menu 

“Overview Confirmations” dans la liste « Sauvegardé ». 
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Cliquer sur le n° de la pro forma et ensuite sur le bouton “Traiter”. 

 

 

Adaptez éventuellement les données (nom confirmation, doc référence, date de 

livraison, quantités…), vérifiez le montant total et ajoutez les annexes nécessaires 

et/ou un commentaire via « Notes et pièces jointes ». 
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Si vous n’utilisez pas d’autres articles que ceux du catalogue, supprimez la ligne 1.1. 

(ligne par défaut) via le bouton “Supprimer”. Sinon vous recevez un message d’erreur. 

 

 

Résultat : 

 

 

Si le résultat est OK, confirmez la pro forma via le bouton « Confirmer ». 

La pro forma est enregistrée et envoyée en approbation chez le contremaître d’Elia. 
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