
PROCÉDURE N°3 
Commandes  

Achats 
 

Vous venez de faire valider votre tableau d’analyse des stocks à votre responsable. 
Si vous avez des produits à commander, vous devez : 
 

 
Chaque produit a un fournisseur bien précis ! Il n’est pas possible de 

commander n’importe quel produit à n’importe quel fournisseur !! 

 
1. Créer la ou les commandes fournisseurs nécessaires en indiquant bien la date 

de livraison prévue sur la commande et votre Nom et prénom. (Si besoin 
regarder l’aide n°2 dans le dossier AIDE) 

 
2. Envoyer la commande à notre partenaire fournisseur par mail.  (Vous pouvez 

l’appeler pour lui indiquer que vous lui avez transmis par courriel une 
commande à livrer au plus tard dans 7 jours). 

 
3. Imprimer et ranger la commande (un seul exemplaire) dans votre pochette. 
 

 
Rappel Important 

 
Délais de réception des marchandises commandées aux fournisseurs : 7 jours. Pour 
une commande passée le Jour J avant 15h, La date de livraison peut être au plus 
tard le jour J + 7 avant 17h. 
 
Les pénalités de retard prévues au contrat sont de 3% du montant hors taxes de la 
commande par jour de retard. 
 
Exemple : On commande à couleur caramel le lundi 07/01/2021 la livraison doit 
s’effectuer au plus tard le lundi 14/01/2021 avant 17h. 
 
Si couleur Caramel nous livre une commande de 5 000€ hors taxes avec 4 jours de 
retard. Sans accord entre les deux parties, Weltim peut exiger : (5 000 x 4) x 2% = 
400 € de dédommagement au titre de pénalité de retard de livraison du fournisseur. 
 

 


