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71 Procédure : Commander du matériel  
 

Généralités 
AVANT de commencer à commander des articles, il est indispensable d’avoir consulté le catalogue de 
commande afin de connaître le fournisseur du produit désiré ainsi que le no d’article. Cela peut se faire en 
visualisant le catalogue (ci-dessous) ou mieux encore en recherchant dans la Table matériels (page suivante). 

Cette démarche facilitera grandement le cheminement informatique de la commande au moyen du VS-FIRE. 
En résumé Un fournisseur + Un type d’article  = UNE COMMANDE 

 

Le choix de créer des petites commandes indépendantes 
permet à tous les intervenants de suivre l’avancement de 
la commande.  

Etapes du suivi de la commande 

 Le commandant crée la commande et la bloque.  
(Date du blocage) 

 L’OCF attend de recevoir la commande signée et 
remplit le champ « Reçu de la commune » 

 L’OCF la transmet au fournisseur (Commande au 
fournisseur le…) 

 Le fournisseur remplit les champs « Totalement 
livré le » et/ou « Livré partiellement le » 

 Pour finir, l’OCF remplit le champ «facture reçue 
de la commune le » pour le remboursement des 
subventions. 
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Le catalogue en ligne (Table matériels) 

 

La table matériels ci-dessus, vous permet de filtrer les articles par 

 No Article 

 Matériels Type  

 Matériels  : Vous pouvez tapez un mot contenu dans le titre 

 Fournisseur 

 

 

Rappel 
Contrôler dans la table « Corps SP », 
comme illustré dans le processus 70,  

 l’adresse du corps  

 et l’adresse de livraison  
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Créer une commande – « Pas à Pas » 
 

 

Sélectionnez l’onglet « Centrale d’achat », puis cliquez sur le bouton 

« Commandes » 

 

 

 

 

Dans la table « Commandes CSP », cliquez  sur le bouton « Nouveau » pour créer une nouvelle commande. 

 

L’adresse de l’OCF et l’adresse de livraison sont remplies automatiquement. 

Vous devez saisir en premier lieu le « Type de matériel ». 

En fonction du type choisi, une 2ème liste déroulante vous propose de choisir un fournisseur 
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La combinaison du « Type de matériel » et du « Fournisseurs » vous permet d’ajouter une liste réduite 
d’articles. 

Pour ajouter des articles directement dans la table inférieure. 

 

Modifiez la quantité. 

Remarquez que le taux de subvention est déjà indiqué. Les parts communale et cantonale sont connues. 

 

Dans  le cas où vous désirez supprimer définitivement cette commande, activez le 
bouton  « Supprimer ».  
Vous devez vider les détails de la commande avant de pouvoir supprimer la commande.  
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Il existe un 2ème moyen plus simple d’ajouter des articles grâce au bouton « Ajouter » qui 
ouvre un formulaire spécialement prévu pour faciliter la saisie des commandants. 
Par défaut, vous ne voyez que les articles filtrés par le « Type d’article » et le « Fournisseur ».  
 

 
 
Par défaut, la quantité est à 1. Vous pouvez la changer à votre convenance. 

Sélectionnez un article et cliquez sur le bouton « Ajouter  + Continuer » 

Répétez cette opération autant de fois que nécessaire. Les lignes sont chaque fois ajoutées à la commande. 
Vous pouvez en tout temps modifier la quantité ou supprimer un article. 
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Dès que vous avez fini, vous devez terminer la commande. Cliquez sur le bouton « Terminer ». La 

commande passe au jaune. 

 

Vous pouvez toujours revenir en arrière, en annulant le « Terminé ». 

Pour transmettre la commande à l’OCF, vous 

devez cliquer sur le bouton « Bloquer 

commande ». La commande bloquée passe au 

rouge. 

 

Vous ne pouvez alors  plus débloquer cette 

commande. Si nécessaire, vous devez prendre 

contact avec l’OCF qui peut effectuer cette 

opération. 
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Imprimez la commande, complétez les signatures et envoyez-la à l’OCF. 

 

 

Vous pouvez suivre l’avancement du traitement de la 

commande, grâce aux champs ci-contre : 

 

 

Le groupe de travail « VS-Fire » 


