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1 Introduction 

 

Ce manuel a pour but de vous apprendre les proc®d®s dôachats pour pr®parer les r®quisitions dans 

lôapplication FastWeb Req. Vous retrouverez de lôinformation sur les fonctions et les outils de 

navigation et les directives comment créer, modifier, copier et supprimer une réquisition. Vous 

retrouverez aussi les étapes à suivre pour approuver et pour interroger les réquisitions. 

 

Les réquisitions sont préparées pour lôacquisition de biens et services dont la valeur est sup®rieure ¨ 

5000,00$ (taxes non-incluses) et des achats de certains articles qui ne sont pas décentralisés et ce, quelle 

que soit la valeur dôachat. Ces achats doivent °tre faits par bon de commande.  

 

Le processus dôachat est comme suit : 

 

 
 

En bref, le requérant pr®pare une r®quisition ¨ lôaide de lôapplication Web Requisitioning et la transmet 

pour approbation.  Lôapprobateur v®rifie la r®quisition, sôassure que les fonds sont disponibles, approuve 

la r®quisition dans lôapplication Web Req et la transmet ¨ lô®quipe des agents dôapprovisionnements. 

Lôagent dôapprovisionnements re­oit la r®quisition dans WebReq et la transforme en bon de commande 

dans lôenvironnement Banner. Côest ¨ cette ®tape que les fonds sont engagés. 

 

Pour plus dôinformation veuillez consulter le r¯glement 36 disponible sur le site web des 

Approvisionnements et services ¨ lôadresse suivante :  
 Pour le site web français http://www.ressourcesfinancieres.uottawa.ca/mms/index.php  
 Pour le site web anglais http://www.financialresources.uottawa.ca/mms/index.php 

 

Veuillez noter que le masculin est utilisé dans le texte pour en alléger le style et doit être interprété 

comme sôil inf®rait les deux genres. 

 

Une version à jour du manuel est maintenue sur le site web suivant  

http://www.uottawa.ca/erp/fr/infofinance.html , vous pourrez en télécharger une copie.  

 

 

Vous êtes invités à nous faire part de vos commentaires et questions par voie de courrier électronique.  

Veuillez adresser vos messages à : 

 

ccscs@uOttawa.ca 

 

 

 

http://www.ressourcesfinancieres.uottawa.ca/mms/index.php
http://www.financialresources.uottawa.ca/mms/index.php
http://www.uottawa.ca/erp/fr/infofinance.html
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Tous les employ®s de lôUniversit® dôOttawa responsables de fonctions administratives doivent 

respecter les règles suivantes : 

 

1.  Il respecterait la confidentialit® des renseignements re­us dans lôexercice de ses fonctions et ne 

les utiliserait pas à des fins personnelles. 

 

2.  Il est responsable de préserver la confidentialité de ses mots de passe informatiques et il ne les 

transmettrait pas à personne sous aucun prétexte 

 

3. Il acc®derait uniquement le compte que lôUniversit® lui a attribu® et il respecterait toutes les 

restrictions sôy rapportant.  
 

 

Attention !!!  
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2 Cr®ation dôune nouvelle r®quisition 
 

Une réquisition de FAST Web Requisitioning a trois composantes : lôent°te, les commodit®s et 

lôinformation comptable. 

 

Étapes à suivre pour créer une nouvelle réquisition : 

 

1. Dans le menu Requisitions cliquez sur New Requisition. 

 

 

 

Lôent°te : comprend les informations du requérant, le no. de réquisition, le numéro de téléphone, le 

code de livraison, la date de livraison, le fournisseur, etc.  
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2. Originator  : Le nom de la personne qui entre la réquisition sera généré automatiquement par le 

système lors de la sauvegarde de la réquisition. 

 

3. Reference : Deviendra le numéro de Réquisition automatiquement après la sauvegarde de la 
réquisition. 

 

 

Attention  : Après la sauvegarde le numéro de la réquisition apparaîtra dans le champ Reference, veuillez 

le prendre en note.   

 

 

4. Sous Telephone : £crivez votre num®ro de t®l®phone ainsi que lôExtension (poste 

téléphonique).Notez quôil ne faut pas mettre de trait dôunion ni dôespace entre les chiffres. 

 

5. Sous Ship To : Utilisez la barre de défilement, sélectionnez la destination voulue pour lôenvoi de la 

commande. 
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6. Sous Building/Room : Permet dôindiquer une salle, un ®difice et ou une attention particulière. Cette 

information va apparaître sur le Bon de commande. Côest un champ obligatoire. 

 

7. Vous pouvez cocher la boîte Attachments pour aviser les approvisionneurs que certains documents 

seront envoy®s, cette case est ¨ titre dôinformation seulement. Autant que possible les documents 

doivent être attachés à la réquisition (allez voir les instructions à la page 13, item 7. Si non, les 

documents seront envoyés soit par courrier INTRA, par télécopieur, par courriel. 

 

8. Vous pouvez cocher la boîte Quote pour aviser les approvisionneurs quôune ou plusieurs soumissions 

seront envoy®es. cette case est ¨ titre dôinformation seulement. Les cotations seront attachées à la 

réquisition ou envoyées par courrier INTRA, par télécopieur, par courriel. 

 

9. Sous Selected Vendor dans la boîte texte 

a. Cliquez Search  . 

b. Inscrivez le Vendor Name or Code. 

c. Cliquez sur la commande Search. 

d. Choisissez le fournisseur avec lôadresse voulue. 
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e. Si le Vendor (fournisseur) nôexiste pas au système, lorsque vous allez sauvegarder, le nom 

du fournisseur va apparaître en rouge. Vous devez demander dôajouter le fournisseur en 

envoyant lôinformation au Service des finances avant dôenvoyer votre r®quisition. 

 

10. Dans la boîte Comments, inscrivez si nécessaire un commentaire général pour la commande et celui-

ci apparaîtra sur le bon de commande. Vous pouvez par exemple inscrire le numéro et la date de la 

cotation du fournisseur. 

 

11. Dans la boîte Date Req'd, cliquez sur le calendrier    et sélectionnez la date indiquant quand vous 

voulez recevoir la commande. 

 

12. Cliquez Create Requisition dans le coin droit de lô®cran pour sauvegarder lôinformation. 
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Notes de lôutilisateur 
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3 Ajouter des items à la réquisition 
 

Vous êtes maintenant dans la section sur les Commodités et vous pouvez ajouter un nombre illimité 

dôitems ¨ la r®quisition. Chaque item doit contenir les informations suivantes : 

 Nom de lôitem suivi de sa description  

 Quantité 

 Unité de mesure  

 Prix unitaire  

 Code de taxe 

 Montant total (sera calculé automatiquement par le système) 

Comment ajouter les items à la réquisition : 

Après avoir sauvegardé la première partie Item Commodity Description va apparaître automatiquement.  

Vous pouvez aussi cliquer Add New Commodity  . 

 

1. Dans la boîte Item Commodity Description, inscrivez lôinformation d®taill®e de lôitem. 

2. Dans la boîte Quantity , inscrivez la quantit® dôitems ¨ commander. 

3. Dans la boîte Unit , utilisez la liste déroulante pour choisir lôunit® de mesure appropri®e (par exemple, 

EA pour each). 

4. Dans la boîte Unit Price inscrivez le prix unitaire de lôitem. 

5. Il est possible de sélectionner la boîte Default si vous désirez que tous les items soient payés par la 

m°me cl® comptable. La cl® comptable de lôitem 1 sera donc par défaut pour tous les autres items de 

la commande. 

6. Effectuez une des procédures suivantes : 

Á Cliquez    pour sauvegarder la ligne de lôitem. 

Á Cliquez    pour sauvegarder la ligne de lôitem et pour ajouter dôautres items.  
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Veuillez noter le numéro de la réquisition WRxxxxxx qui est maintenant affich® ¨ lôent°te. 

 

4 Ajouter lôinformation de la cl® comptable ¨ la r®quisition 
(Nouveau) 

 

Le montant en rouge d®montre quôaucune cl® comptable nôa ®t® associ®e ¨ cet item.  Il deviendra vert 

lorsque la clé comptable sera inscrite. Pour ce faire vous devez entrer la clé comptable (FOAP). Il vous 

sera possible de r®partir le paiement dôun item parmi plusieurs cl®s comptables.  

 

 



  Achats ïDécembre 2011  

 
Guide de lôutilisateur 

Page 12 de 39 

 

Ajouter la clé comptable à la réquisition : 

 

Vous pouvez entrer dans les cases les informations de lôorganisation (Orgn) ou du fonds (Fund) ou bien 

vous pouvez faire une recherche en cliquant sur la loupe. Vous ne pourrez voir que les données de 

votre faculté ou votre service lorsque le contr¹le de fonds est fait sur les fonds dôop®ration ( FOAP ).  

 

 

 

 
Sôil y a un crochet vert    dans la colonne Amount (Montant), la même information de la clé 

comptable sera utilisée pour tous les autres items de la commande.  

 

1. Sous la colonne Amount, cliquez sur le montant en rouge pour la section où se trouve la clé 

comptable.  

2. Pour chacun des items, utilisez la boîte FOAPAL  pour entrer votre clé comptable : 
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3. Vous pouvez utiliser la boîte déroulante pour choisir le FOAP approprié.  

 

4. Faire un des choix suivants : 

Á Cliquez    pour sauvegarder lôinformation de la cl® comptable et du montant associ®.  

 

Á Pour répartir le montant sur plusieurs clés comptables, vous pouvez changer le montant et 

cliquez sur    pour ouvrir une autre ligne et inscrire lôautre cl® comptable. R®p®ter lô®tape 

3. Vous pouvez ajouter autant de clés comptables que vous désirez en répétant les étapes 3, 4, 

5 et 6. 

5. Cliquez    pour sauvegarder lôinformation de la cl® comptable. 

6. Les montants de lôitem sous Amount deviendront donc de couleur verte indiquant que la transaction 

est concili®e. Les montants de lôitem correspondent avec les montants des cl®s comptables. 

 

 

 

7. Il est possible de mettre des pièces jointes ou des cotations (Quotes) à la réquisition en cliquant sur 

Attach Additional Information  qui est situ® au bas de lô®cran. Ces documents peuvent être en Word, 

en PDF ou en Excel. Ce document pourra °tre vu par lôapprobateur et les approvisionneurs, mais ne 

sera pas inclus au bon de commande. On pourra le retrouver dans lôhistorique de la réquisition. 

8. Il est possible dôinclure un commentaire ¨ la r®quisition en utilisant Add/Edit Requisition Notes qui 

est situ® au bas de lô®cran. Ce document pourra °tre vu par lôapprobateur et les approvisionneurs, 

mais ne sera pas inclus au bon de commande. On pourra le retrouver dans lôhistorique de la 

réquisition. 
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Notes de lôutilisateur 
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Fonds disponibles au budget  

Les acheteurs d®centralis®s et les approbateurs de r®quisitions doivent sôassurer que les fonds sont 

disponibles pour lôachat.  Sôil advient que les fonds soient insuffisants pour couvrir tous les coûts de 

lôachat, y compris la taxe de vente harmonis®e de la province de lôOntario, vous verrez alors apparaître à 

lô®cran, au bas du formulaire de la réquisition, un avertissement sous forme dôun triangle jaune. 

 

 

Attention : vous devez absolument sauvegarder « SAVE Requisition » la réquisition qui est affichée 

¨ lô®cran pour voir apparaître au bas de lô®cran lôinformation d®taill®e qui est reli®e au triangle 

dôavertissement jaune. 

  

 

Ensuite, lorsque vous cliquez sur lôic¹ne du triangle jaune, vous voyez lôinformation concernant le solde 

de votre budget. 
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Puis cliquez sur le X en haut ¨ la droite du formulaire dôavertissement pour fermer la fenêtre.  

 

Si vous °tes en mesure dôobtenir des fonds additionnels ¨ votre budget pour couvrir cet achat, transaction 

qui serait entrée par un virement ou une ®criture de journal, lôic¹ne du triangle jaune disparaîtra et vous 

pourrez transmettre la réquisition pour approbation si vous êtes le requérant ou à Approvisionnements si 

vous °tes lôapprobateur.  

 

Notes de lôutilisateur 
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5 Imprimer et visualiser une réquisition 
 

Vous pouvez imprimer ou visualiser une réquisition en tout temps pendant la création de la réquisition, 

lôapprobation de la r®quisition ou apr¯s.   

Une fois que la réquisition est ouverte, cliquez sur lôic¹ne PDF   . 

 

Sur la barre dôoutils, cliquez lôicône imprimer   . 

 

Note : Vous pouvez imprimer une réquisition en tout temps, m°me ¨ partir de lôhistorique (voir chapitre 9 

ï Visualiser dôune r®quisition).  
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6 Modifier une réquisition 
 

Avant dôenvoyer votre r®quisition ¨ lôapprobateur, il vous sera possible de modifier votre r®quisition en 

tout temps.  

Pour ouvrir la réquisition : 

1. Sous le menu Requisitions, cliquez Open | Standard. 

2. Choisissez le numéro de la réquisition. 

 

 
Si vous avez dépassé la date demandée initialement pour recevoir la marchandise, vous verrez ce 

message Date cannot be in the past. Il vous sera possible de modifier la date en cliquant sur le 
calendrier   et choisir une nouvelle date.  

Pour modifier lôinformation de lôentête de la réquisition : 

1. Effectuez les changements dans les boîtes de texte ou par les barres de défilement. À noter que 

vous ne pouvez pas modifier les boîtes Originator  et Reference. 

2. Cliquez Save pour sauvegarder lôinformation. 

Pour modifier les lignes dôitems : 

1. Cliquez sur lôic¹ne edit    pour ouvrir la ligne de lôitem. 

2. Effectuez vos modifications. 

3. Cliquez sur lôic¹ne save  . 

 

 
Si vous modifiez la quantit® ou le prix unitaire, lôinformation de la cl® comptable sera mise à jour 

automatiquement. 

Modifier la clé comptable : 

1. Cliquez sur le montant en vert sous Amount  

2. Cliquez sur lôic¹ne edit  pour ouvrir la clé comptable (FOAPAL). 

3. Effectuez vos modifications. 

4. Cliquez sur lôic¹ne save . 
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7 Créer, modifier et lire une note 
Vous pouvez créer et modifier la note spécifique à la page et/ou rapport dans lôapplication où vous êtes 

pr®sentement. Vous pouvez inclure nôimporte quelle information, par exemple, les politiques, procédures 

ou instructions. 

 Votre code dôutilisateur doit avoir été assigné au rôle HELP_FASTHR pour créer et modifier des notes. 

7.1 Créer ou modifier une note 

1. Cliquez sur Add/Edit Requisition  Notes au bas de lô®cran  , et ensuite cliquez sur lôic¹ne Edit   

. 

La boîte de dialogue Notes Editing  va sôouvrir. 

 

 

 

 

 

2. Dans la boîte texte, écrivez ou modifiez un texte. 

3. Vous pouvez cliquer Maximize    pour rendre la boîte de texte plus grosse. 

4. Vous pouvez appliquer la base de formatage et/ou insérer les fonctions suivantes : 

5.     Horizontal line . 

6.     Insert link . 

7.     Insert image. 

8. Vous pouvez sélectionner la case à cocher View HTML  pour voir les codes HTML. 

9. Pour sauvegarder la note, cliquez . 

10. Cliquez  pour fermer la boîte de dialogue Notes. 

 

7.2 Lire notes 

Vous pouvez cliquer Notes    sur nôimporte quelle page dans lôapplication pour lire des notes 

internes à propos des règlements, méthodes ou instructions.  Les notes sont spécifiques à la page que vous 

êtes actuellement. 

 

 Vous pouvez cr®er ou modifier la note si lôicône edit    apparaît dans la boîte de texte. 
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8 Soumettre une réquisition pour approbation 
Une fois la réquisition complétée, vous pouvez envoyer la réquisition pour être approuvée. 

 

Comment soumettre une r®quisition ¨ lôapprobation. 

Cliquez sur lôic¹ne  en bas à la droite de votre écran pour envoyer la réquisition à être approuvée par 

votre approbateur. 

La fenêtre Requisition Approval va sôouvrir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si la r®quisition nôest pas conciliée, vous devez retourner à la réquisition. 

1. Cliquez sur Return to Requisition et ajouter lôinformation n®cessaire ¨ la cl® comptable. 

2. Si la réquisition est bien conciliée continuez aux étapes suivantes : 

3. Cliquez   pour chercher le nom de votre approbateur et le choisir.  

4. Écrivez un commentaire si nécessaire dans la boîte Enter additional comments.  Ce commentaire 

sera envoyé par courriel ¨ votre approbateur avec la notification quôil a une r®quisition ¨ approuver. 

5. Cliquez Submit pour faire lôenvoie de la r®quisition ¨ lôapprobateur. 

6. Une fois la réquisition envoyée pour être approuvée, vous verrez le message suivant : 

WR###### has been sent for approval. 

 

Note : Si la r®quisition nôa pas ®t® approuv®e, vous ne pourrez pas lôenvoyer directement au Purchasing. 

Un message dôerreur appara´tra. 
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9 Visualiser lôhistorique dôune réquisition 
 

Vous allez voir seulement lôhistorique de vos propres réquisitions. 

 

Pour voir lôhistorique dôune r®quisition : 

1. Sous le menu Requisitions, cliquez Requisition Status. 

 

 

2. La bo´te dôoption de filtration sôouvre  

 

 

3. Vous devez sélectionner une valeur dans au moins une option de filtrage. 
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4. Voici la description des options de filtration : 

 

5. Filter Options 6. Comment compléter les champs 

7. Specific Requisition 
8. Inscriver entièrement ou en partie le numéro de 

réquisition désiré. 

9. Created By 

10. Inscriver enti¯rement ou en partie le nom dôusager  

11. (Originator) de la personne qui a créé la 

réquisition. 

12. Approval Que 

13. Inscriver entièrement ou en partie le nom de 

lôapprobateur ¨ qui vous devez envoyer la 

réquisition pour être approuvée. 

14. Suggested Vendor 

15. Inscriver entièrement ou en partie le nom du 

fournisseur qui nôa pas de numéro de fournisseur 

(Vendor ID). 

16. Posted 

17. Sélectionner Yes si la réquisition à été envoyée à 

Banner(Posted) 

18. Sélectionner No si la r®quisition nôa pas encore ®t® 

envoyée à Banner. 

19. PO 

20. Sélectionner Yes si la réquisition possède un 

numéro de bon de commande (PO #). 

21. Sélectionner No si la réquisition ne possède pas un 

numéro de bon de commande (PO #). 

22. Cancelled 

23. Sélectionner Yes si la réquisition à été annulée 

24. Sélectionner No si la r®quisition nôa pas ®t® 

annulée. 

25. Required Date 

26. Cliquer sur calendar ,  sélectionner la date et 

par la suite, sélectionner une des options de la 

barre de défilement. 

27. Activity Date 

28. Cliquer sur calendar , sélectionner la date et par 

la suite, sélectionner une des options de la barre de 

défilement. 

 

 

29. Cliquez sur Execute Report    ou sur Clear Filters    pour 

modifier la recherche. 

 

 



  Achats ïDécembre 2011  

 
Guide de lôutilisateur 

Page 23 de 39 

 

30. La liste de lôhistorique des r®quisitions sôouvre.   
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31. Vous pouvez faire nôimporte quelle des situations suivantes : 

 

32. Changer lôoption du triage (sorting)    pour visualiser la liste dans un ordre différent. 

 

33. Lire et/ou modifier    une page de note spécifique. 

 

34. Ouvrir un format PDF dôune r®quisition en cliquant sur le lien de la colonne Req ID. 

 

35. Lire et/ou modifier la note dôune r®quisition sp®cifique en cliquant sur lôic¹ne Additional  Comments  

 . (Un astérisque rouge *  ¨ c¹t® de lôicône indique quôun commentaire est attaché à la réquisition). 

 

36. Pour visualiser une liste de fichier ®lectronique en attachement aux r®quisitions en cliquant lôicône 

attach file  Vous avez aussi la possibilit® dôattacher des fichiers ici. (lôastérisque rouge *   à côté de 

lôic¹ne indique quôun fichier est attach® à la réquisition). 

 

37. Pour visualiser une liste des numéros de bon de commande (PO#), sous la colonne PO, amenez le 

curseur sur le crochet vert  et au moment où il se change en une main  cliquez sur le crochet. Vous 

verrez alors le numéro de bon de commande (PO #) pour la réquisition désirée. 

 

38. Pour visualiser une liste des raisons dôannulation, regarder sous la colonne Cancelled. 

 

39. Pour changer dôapprobateur, cliquez sur lôhyperlien en bleu sous Approval Queue. 

 

40. Le formulaire Requisition Approval va alors sôouvrir. (voir le chapitre 11- Changer dôapprobateur 

pour approuver une réquisition). 

 

41. Pour copier une réquisition, Sous la colonne Copy à la droite, cliquez    pour copier la réquisition 

désirée. 

 

42. La r®quisition sôouvrira ¨ lô®cran et vous choisissez de copier cette r®quisition (voir le chapitre 11 ï 

Copier une réquisition). 
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Note : Il vous est possible de mettre votre historique en version MS Excel    en utilisant lôicône situé 

au bas de la fenêtre. 

 

 

 

Vous verrez plus loin à la Section 15 comment vous pourrez épingler ces rapports (as Pinned Report). 

 

Notes de lôutilisateur 
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10 Changer dôapprobateur pour envoyer la réquisition 
 

Si vous avez soumis une réquisition à un approbateur et que pour différentes raisons vous devez changer 

dôapprobateur, il vous est possible de le faire. 

Pour changer dôapprobateur pour la r®quisition :  

 

Sous le menu Requisitions, cliquez Requisition Status. 

 

1. Choisissez une des options suivantes (voir chapitre 9 ï Visualiser lôhistorique dôune réquisition)  

 

 

 

2. Cliquez sur Execute Report    ou sur Clear Filters     pour 

modifier la recherche. 

 

3. La liste de lôhistorique des r®quisitions sôouvre. 

 

4. Vous pouvez seulement changer dôapprobateur pour la r®quisition que si lôhyperlien sous la 
colonne Approval Queue est de couleur bleue. 
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5. Trouvez la r®quisition o½ vous voulez changer dôapprobateur et cliquez sur lôhyperlien en bleu. 

6. Le formulaire Requisition Approval va alors sôouvrir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Cliquez     pour chercher le nom de votre approbateur et le choisir.  

8. Écrivez un commentaire si nécessaire dans la boîte Enter additional comments. Ce 

commentaire sera envoyé par courriel à votre approbateur avec la notification quôil a une 

réquisition à approuver. 

9. Cliquez Submit pour faire lôenvoie de la r®quisition ¨ lôapprobateur. 

10. Une fois la réquisition envoyée pour être approuvée, vous verrez le message suivant : 

WR###### has been sent for approval. 

Note : Si la réquisition nôa pas ®t® approuv®e, vous ne pourrez pas lôenvoyer directement au Purchasing. 

Un message dôerreur appara´tra. 
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11  Copier une réquisition 
 

Si vous commandez des items sur une base régulière, il est possible de sauver beaucoup de temps en 

copiant une réquisition déjà existante et lôutiliser pour cr®er une nouvelle r®quisition.   

Pour copier une réquisition : 

1. Sous le menu Requisitions, cliquez Requisition Status.  

2. Choisissez une des options suivantes (voir chapitre 9 - Visualiser lôhistorique de la réquisition). 

 

3. Cliquez sur Execute Report  ou sur Clear Filters      pour 

modifier la recherche. 

4. La liste de lôhistorique des r®quisitions sôouvre.  

  

  

 

5. Sous la colonne Copy à la droite, cliquez   pour copier la réquisition désirée. 
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La r®quisition sôouvrira ¨ lô®cran et vous choisirez de copier cette réquisition.  

 

 

 

6. Cliquez Copy Requisition. 

La r®quisition sôouvrira avec un nouveau num®ro de réquisition. 

 

 
Si vous avez dépassé la date demandée initialement pour recevoir la marchandise, vous verrez ce 

message  Date cannot be in the past. Il vous sera possible de modifier la date en cliquant sur le 

calendrier    et choisir une nouvelle date.  

 

 

Notes de lôutilisateur 
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12 Approuver une réquisition 
 

Vous recevez un avis par courriel qui indique que vous avez une réquisition à approuver.  

 

Pour effectuer lôapprobation dôune r®quisition, vous devez aller sous Requisition, Open, Approval. 

 

1. Sélectionnez le numéro de réquisition que vous voulez approuver. 

 
 

2. Vous devez vous assurer que les fonds sont disponibles au budget.  Veuillez consulter la page 

15 o½ nous expliquons le triangle dôavertissement jaune.  Après avoir fait les modifications 

désirées ou si vous nôavez aucune modification ¨ faire, cliquez sur lôic¹ne dôapprobation    

dans la barre dôoutils dans le bas de la réquisition. 

 

3. Si vous voulez annuler la r®quisition, cliquez sur lôic¹ne Cancel  . 
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4. Cliquez sur lôic¹ne    pour envoyer la réquisition aux Approvisionnements. La fenêtre 

Requisition Approval va sôouvrir. 

 

 
 

 

Transmettre la réquisition à Approvisionnements 

 

5. Sélectionnez la case Send directly to Purchasing. 

6. Cliquez sur Submit. 
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13  Annuler une réquisition 
 

Lôutilisateur et lôapprobateur peuvent annuler la réquisition.  Vous pouvez en tout temps cliquez sur 

lôicône Cancel. Seul lôagent dôapprovisionnements peut annuler la r®quisition une fois que vous lôavez 

transmise. 

Il y a deux fa­ons dôannuler une r®quisition, soit ¨ lôint®rieur de la fen°tre r®quisition. 

 

Á Vous devez cliquer sur Cancel  pour annuler la réquisition.  

ou  

Á Sélectionnez Requisitions sur la barre de menu. 
 

1. Sous le menu Requisitions, cliquez Cancel. 

La fenêtre Cancel Open Requisitions va sôouvrir. 

 

2. Inscrivez le numéro de réquisition dans la boîte Enter ID of Requisition to be cancelled here.  

3. Dans la barre de défilement because... choisissez une raison dôannulation. 

4. Cliquez sur Submit. 

Cliquez OK  quand le système génère la question Are you sure you want to cancel this 

requisition dialog? 

Vous recevrez le message suivant :  

Requisition ######## has been successfully cancelled. 

 

Note : Une fois que lôagent des approvisionnements soumet la réquisition au système Banner, la 

réquisition ne peut plus être annulée dans FAST WebReq. 
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14  Table de raisons dôannulation 
 

Vous pouvez ajouter ou modifier une raison expliquant pourquoi une réquisition a besoin dô°tre annulée.  

Ces raisons sont indiquées sous la barre de défilement dans la page de Cancel Requisitions  

Sous le menu Maintenance, sélectionnez Cancellation Reasons. 

 

 

 

1. Effectuez lôune des options suivantes : 

 

Á Cliquez  pour modifier une raison dôannulation. 

Á Cliquez pour ajouter une raison dôannulation. 

 

2. Dans la boîte Description, écrire la raison de lôannulation. 

 

Effectuez lôune des options suivantes : 

 

3. Pour faire apparaître la raison sous la barre de défilement dans la page Cancel Requisition, 

sélectionnez la boîte crochet sous Enabled. 

 

4. Pour enlever une raison sous la barre de défilement dans la page Cancel Requisition, effacez le 

crochet de la boîte sous Enabled en cliquant dessus. 

 

5. Cliquez Save  pour sauvegarder la nouvelle information. 
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15 Sauvegarder des rapports en les épinglant « as a Pinned 
Reports » (Nouveau) 

 

Si, sur une base régulière, vous utilisez des filtres spécifiques pour produire des rapports, vous pouvez les 

sauvegarder en les épinglant « Pinned Reports ». Vous pourrez les réutiliser ce qui vous fera économiser 

du temps. Il sera possible ̈  lôavenir de partager certains de vos rapports avec dôautres employ®s de votre 

secteur.  

 

Vous pouvez préparer le rapport pour vous-mêmes ou le rendre public. 

 

Pour épingler un rapport, vous devez en premier lieu préparer un rapport en entrant des données dans des 

filtres sp®cifiques ¨ lôaide de lôhistorique des réquisitions.  Voici un exemple : 

 

Created By : DEMARD 

Activity Date : indiquez les dates dôactivit® (par exemple avec Between, et inscrivez les dates.  

Exécutez le rapport.  

 

 

 
 
Au bas de la page vous verrez le bouton Save a Pinned Report . 

 

Insérez un titre par exemple « Requisition Status per week » et ajoutez une description spécifique au 

rapport. Cliquez sur la sauvegarde dans le coin inférieur droit.  
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Maintenant à la page principale de Web Requisitioning cliquez sur lôonglet Pinned Reports et vous verrez 

la liste des rapports par catégorie  

 

 

 
Conseil : Vous pourriez faire une autre recherche et choisir un autre filtre, par exemple « Suggested 

Vendor » : DELL et indiquer les dates dôactivité pour une période de 6 ou 12 mois. 










