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Mini Guide Smart Buy

Smart Buy sert a 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 a un éveénement
(conférencier...)

Acces Smart Buy

https://hpenterprise.sharepoint.com/sites/F3/CO0O/procurementcentral/smartbuy/sitepages/home.asp
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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
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Cliquez sur Buy from Supplier

[ HP Business Cards

E Supplier: TELEPRESS INC

Add to Favorites

Sélectionner votre région, pays, modele et cliquez sur Add to Basket
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Business Card - Standard
Please select delivery method:

Cffice Delivery (recommended)

|100 - $17.10

| 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

« Edit Add New Card Continne to Shipping »

Renseignez les différents champs relatifs a I'expédition de vos cartes et cliquez sur Continue

Apres le récapitulatif de I'adresse d’expédition, cliquez sur Send Order

| 4Edit || Send Order » |
Please click the button only once.

Cliquez sur Review Cart

+/ This item has been rece nily added

Business Cards (for: sdsdf sdsd) [100 ] 1x$17.10USD

Cliquez sur Chekout

';-' Print Close Cart Continue Shopping

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

Vérifiez bien I'adresse de livraison et complétez les informations si nécessaire,
Et enfin cliquez sur SUBMIT — votre demande d’achat devra ensuite étre validée par votre manager

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

Back to Catalog RESMNalulis

Livraison estimée a 2 semaines.



Commandes Hors catalogues
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En haut a droite de I'écran, sous votre nom & a I'aide de la petite fleche, cliquez sur Exit puis OK pour
confirmer

Catalog Home Help » Nom, prénom -

Exit
" . 9
Search by part #, supplier name, or keyword ~ Q = Theme
Dark Theme

+ Light Theme

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

Review your requisition, add attachments, comments and submit the request for approval.

Approval Flow

Title: &2 * IImpression de Documents

Who are you making this purchase for? [ | MNom, Prénom |Q|

Hewlett Packard Enterprise Contract Number: [ I

My Labels: & Apply Label...

Line Items (0]

[0 No. Type Description

No items

[Add from Catalog...] [Add Non-Catalog Item...

SHIPPING - ENTIRE REQUISITION

Ship-to Address: [ * Hewlett-Packard France SAS :: emea\magnec [ select ]

Blda/Floor/Post: [0 * IParis Boulog/7eme/Bure

Deliver To/To the Attention Of: [ ™ | Nom, Prénom

Need-by Date: [0 I




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

PR10410722: Impression de Documents

M 1tems: 1 1

Describe your purchase in the appropriate fields.Click "OK™ to proceed to checkout.

Is this a Blanket Purchase Order (BPQ)?

Is this an order for Hewlett Packard Enterprise Products to be used internally in Hewlett Packard Enterprise?

Supplier Part#:

Item Description:

Commoadity Code:

Supplier Name:

Oves ®no
dJ
—

4 Impression de Documents

"l [©]

For additional infermation en commodity codes, refer to:
Commodity Master Data Worksheet

(Mo Preference) [ select ]

Quantity:
Unit of Measure:
Unit Price:

Line Total:

Iw
&

‘oo e

€0.00 EUR

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

demande Select

Choose Value for Commeodity Code

Field: |Name

IPrint services

Mame *t HPPCCDescription

supporting training
documents and
materials
management.
Training document
management
includes digital
worlkdflow, archival,
Wersion
management,
printing/publishing,
and delivering to
HPE internal and
external users.
Examples of
printed materials
are manuals,
diplomas,
handouts and slide
sets. Materials
management
refers to non
printed items that
are part of a

Training
document
and print
services
training kit.

Sélectionnez votre fournisseur — cliquez sur Select

CommaodityCategory

Business print

Search

Select

b




Commedity Code: [ * | Training document and print services |0|

For additional information on commodity codes, refer to:

Commedity Master Data Worksheet

Supplier Name: [ (No Preference) [ select ]

Choose Value for Supplier Name

Field: |Supplier Name |NOM FOURNISSEUR Search | [ New

|Sh|:|-w All Suppliers

Supplier Name t Vendor Number: Currency Location Name

No items

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

Create Custom Supplier Name

Enter the requested information for the new value and then save it. The new value is added to the list of values in the Chooser.

Supplier Legal Name: [ *[nom fournisseur
Street: &0 *
City: B I
Postal Code: [ *|
Country: £ *|m |0|
Customer Number: AD5384643
State: *l
BldgNo: [ |
Email Address: [ I
Phone: [ |
Fax: LI I
Contact: £ |
Currency: | |Q|
Motes: 0
Are you aware of any conflict of interest related to the requested supplier: * Oives
®No
Denial List? £ No
will this supplier be providing Products/Services to support an HPE Public Sector (Government) Client? Bl % (O yes
®No



Votre fournisseur est en cours de création, Cliquez sur Select

Choose Value for Supplier Name

Field: |Supplier Name NDM rournISSELR IR EE O IEET

|Sh|:u.n.r All Suppliers
Supplier Name t Vendor Number: Currency Location Name
EMEA/Nom prénom_11/22/2016 Nom

Mom fournisseur

2:32 PM fournisseur

Renseignez le prix HT — cliquez sur Update Total

Clves @ No Quantity: |1
O Unit of Measure: gach )
| Unit Price: *lesoo.00 EUR

* [Impression de Documents Line Total: £500.00 EUR.

*|Training document and print services ]

For additional information on commoedity codes, refer to:

Commodity Master Data Worksheet

Nom fournisseur :: Nom fournisseur [ select ]

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

Cliquez sur Add Attachement pour insérer le devis de votre fournisseur

ACCOUNTING - BY LINE ITEM

Bill To:  Hewlett-Packard France SAS

GL Account Code: X653 Commercial Docu| & Payment Terms: (no value)
Budget Plan System: No Chaice

Location Code (Cost Center): XX00XX00XX00XX00
Location Code detals: XXOOXXODXXODXX00 Project ID:
Work Order Number:

SHIPPING - BY LINE ITEM
Ship-to Address: * Hewlett-Packard France SAS :: Nom, prénom [ select ] Deliver To/To the Attention Of: *[Nom, Prénom
Bldg/Floor/Post: Ulis/Boulogne — étage Need-by Date: l— ]

COMMENTS - BY LINE ITEM

Add Comment

ATTACHMENTS - BY LINE ITEM

Add Attachment

Recherchez votre devis — cliquez sur Browse... pour le récupérer dans votre dossier

File: | Browse...

L] wisible to Supplier

Sélectionnez votre devis et cliquez sur OPEN et cliquez sur OK



Votre devis fournisseur est chargé, cliquez sur OK

Attachments e}
File Name T Size Creator visible to Supplier
Copy of XI0000028.xIs Dewnload 243 KB Magne, Caroline [}
Vérifiez que votre devis est bien attaché, dans le cas contraire recommencez a Add Attachement
Et enfin cliquez sur SUBMIT
Attachments
File Name Size Creator Visible to Supplier
Copy of XI0000028.xls Download 243 KB Magne, Caroline O E

Add Attachment

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

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

mar, 15/11/2016 18:07
PROCUREMENT APPLICATION

Le dernier email sera intitulé

(Fully Approved & Ordered)

Et comportera votre n° de commande

Line Items
i# Order #
1 HPE346440

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

Mais n’hésitez pas a revenir vers lui pour vous assurer qu’il I’a bien recu ©

Back to Catalog



