
 

 

Mini Guide Smart Buy 

 

Smart Buy sert à commander différentes prestations, il y a 2 sortes de commandes :  

Commandes catalogues : fournitures de bureau, cartes de visite, accessoires IT (Casque Skype, Sacoche 
PC…)… 

Commandes hors catalogues : Imprimerie (Documentation…), prestations liées à un évènement 
(conférencier…)  

Accès Smart Buy 

https://hpenterprise.sharepoint.com/sites/F3/COO/procurementcentral/smartbuy/sitepages/home.asp
x 

 

Cliquez sur Shop for myself 

Vous arrivez directement dans la catégorie « Commandes catalogues » 

EX. : commande de cartes de visite – Cliquez sur Business Cards 

https://hpenterprise.sharepoint.com/sites/F3/COO/procurementcentral/smartbuy/sitepages/home.aspx
https://hpenterprise.sharepoint.com/sites/F3/COO/procurementcentral/smartbuy/sitepages/home.aspx


 

Cliquez sur Buy from Supplier 

 

Sélectionner votre région, pays, modèle et cliquez sur Add to Basket 

 



 

Renseignez les différents champs (prénom, nom, Titre, tél, adresse etc…), puis cliquez sur Continue 

Votre carte de visite apparait, si les informations renseignées sont correctes, cliquez sur Continue to 
Shipping, si vous souhaitez apporter des modifications, cliquez sur Edit  

 

Renseignez les différents champs relatifs à l’expédition de vos cartes et cliquez sur Continue 

Après le récapitulatif de l’adresse d’expédition, cliquez sur Send Order 

 

Cliquez sur Review Cart  

 

Cliquez sur Chekout  

 

Vous accédez à la page finale de votre commande – Renseignez la case Titre : ex. : Commande Cartes de 
visite  

Vérifiez bien l’adresse de livraison et complétez les informations si nécessaire, 

Et enfin cliquez sur SUBMIT – votre demande d’achat devra ensuite être validée par votre manager  

Même s’il est averti de votre demande d’achat, il n’est pas inutile de lui faire savoir qu’il doit la 
valider  

 

Livraison estimée à 2 semaines. 

 

 

 

 

 

 



Commandes Hors catalogues 

 
Cliquez sur Shop for myself 

 

 

En haut à droite de l’écran, sous votre nom & à l’aide de la petite flèche, cliquez sur Exit puis OK pour 
confirmer

 

Renseignez le titre de votre demande d’achat, les coordonnées du destinataire de la demande (vous ou 
une autre personne) - Cliquez sur Add Non-Catalog Item 

 

 



Renseignez de nouveau le titre de votre demande et recherchez le Commodity Code 

 

  

 

Exemple : « Print services » cliquez sur Search et sélectionnez le commodity code qui convient à votre 
demande Select 

 

 

 

Sélectionnez votre fournisseur – cliquez sur Select 



 

 

 

Renseignez le nom de votre fournisseur et cliquez sur Search, si votre recherche donne « No Items » 
cela veut dire que votre fournisseur n’est pas référencé dans notre base – Cliquez alors sur New  

Renseignez toutes les informations demandées pour la création du fournisseur – cliquez sur Save  

 



Votre fournisseur est en cours de création, Cliquez sur Select 

 

Renseignez le prix HT – cliquez sur Update Total 

 

Vérifiez les informations : Location code, adresse de livraison – les modifier si nécessaire 

Cliquez sur Add Attachement pour insérer le devis de votre fournisseur  

 

Recherchez votre devis – cliquez sur Browse… pour le récupérer dans votre dossier  

 

Sélectionnez votre devis et cliquez sur OPEN et cliquez sur OK  

 



Votre devis fournisseur est chargé, cliquez sur OK  

 

Vérifiez que votre devis est bien attaché, dans le cas contraire recommencez à Add Attachement 

Et enfin cliquez sur SUBMIT  

 

Votre demande d’achat devra ensuite être validée par votre manager ainsi que par d’autres 
approbateurs dont vous trouverez la liste dans l’onglet : Approval Flow 

 

A chaque validation vous recevrez un email de notification de PROCUREMENT APPLICATION  

 

Le dernier email sera intitulé   

 

Et comportera votre n° de commande 

 

Votre fournisseur sera également averti par email de la validation et recevra le N° de commande.  

Mais n’hésitez pas à revenir vers lui pour vous assurer qu’il l’a bien reçu   


