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1 Page d’accueil 
 
Page d’accueil 

 
 
 

 

Menu déroulant 

Espace d’information pour le 
fournisseur. 

Menu permettant la connexion, et la 
gestion de perte du mot de passe. 

Message d’accueil 
indiquant l’état de 
notre connexion. 
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1.1 Inscription 
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1.2 Perte du mot de passe 
 
 
 

 



LMH  IKOS Extranet Commandes 
  Septembre 2012 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



LMH  IKOS Extranet Commandes 
  Septembre 2012 
 

7 
 

 
2 Connexion 
 
 
 
 
 
Page de connexion : 
 

 
Rentrez votre mail et votre mot de passe pour pouvoir vous connecter. 
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3 Tableau de bord 
 
Une fois connecté, vous accéderez à ce tableau de bord. Il a pour but de vous 
fournir une vision macro des commandes qui vous sont allouées, ainsi que des 
règlements qui en découlent.  
 
Le tableau de bord est découpé en 3 grandes zones. 
 

 

 
 
 
 
 

Menus déroulants 

Espace 
d’information 

Espace de travail 
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Grâce à cette page, vous pourrez accéder aux groupes de commandes affichées : 
par état et client. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Résumé des 
commandes en cours 

Alertes 

Filtres pour 
l’affichage 

Résumé des 
règlements à venir 

Liens vers l’écran d’accueil 
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Menu déroulant 
lié à la commande 

Menu 
déroulant lié 
aux accès 

Les commandes sont 
regroupées par étapes à 
réaliser et par Agence ou 
Direction 

Nombre de 
commandes 
dans cette 
situation 

Montant 
total 
équivalent 

Lien vers les 
commandes en 
questions 
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4 Gestion des commandes 
 
C’est sur cette page que vous allez pouvoir visualiser de manière plus précise 
toutes vos commandes et accéder à celles-ci pour les faire évoluer. 
 
 

 
 
Sur cette page, vous pouvez rechercher toutes les commandes qui sont 
nouvelles, qui ont été acceptées ou qui sont réceptionnées. Il vous est possible 
d’afficher toutes les commandes en cours, et toutes les commandes archivées. 

Chemin d’accès 

Export Excel de la 
liste des commandes 

Accès aux commandes 
selon l’état recherché 

Possibilité de recherche de 
commande par référence 

Liste des 
nouvelles 
commandes 
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Un certain nombre de critères de recherche sont mis à votre disposition afin de 
retrouver plus facilement les commandes, en sélectionnant le lien Recherche 
avancée des commandes. 
 
 
 
 

Critères de recherches avancés 

Permet d’afficher ou 
cacher les critères de 
recherche 

Permet de paginer 

Permet 
d’accéder à 
la commande 
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4.1 Synthèse d’une commande 
 
Une fois la commande souhaitée sélectionnée, on arrive sur l’écran de détail de 
la commande. 
 
Écran d’une nouvelle commande : 
 
 

 

 

Interventions à réaliser et coûts 
estimés par le gestionnaire (via un 
marché à bon de commande) 

Informations sur le gestionnaire. 
Commentaire du gestionnaire si 
existant 

Résumé de la commande, avec un 
rappel de la date de livraison 
souhaitée. 

Actions possibles 
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Écran d’une commande acceptée :  
 

 

 
 
 
 
 

Date de livraison souhaitée par le 
gestionnaire (saisie lors de 
l’enregistrement) 

Informations sur le client 

Dernière action réalisée 
et possibilité de dérouler 
l’historique des actions 

Accès à un historique 
détaillé 

État de la commande. Ici 
elle est en travaux car 
elle a été acceptée  
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Sur cette page, il est possible de modifier, refuser, éditer le bon de commande, 
livrer et facturer la commande. Vous pouvez prendre un rendez- vous avec une 
personne. 
 
Attention, la facture ne pourra être modifiée, c’est pourquoi il faut 
impérativement que les prix utilisés ici soient bons. 
 
 
 

4.2 Accès à l’historique de la commande 
 
Il vous est possible d’accéder à un historique simplifié et à un historique détaillé 
des actions réalisées sur une commande. 
 

 
 
 
 

L’historique simplifié des 
actions réalisées se 
déroule 

Accès à un 
historique détaillé 
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4.3 Accès à l’historique détaillé de la commande 
 
Écran de l’historique détaillé. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

En déroulant une action, 
nous avons le résumé des 
interventions planifiées. 
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5 Acceptation d’une commande par le fournisseur 
 

 
 
Une fois que le fournisseur a validé la commande, il voit apparaître un écran de 
confirmation. 

 
 
 
 
Une fois la commande acceptée sans modification, le fournisseur peut procéder à 
la réalisation des travaux. Sauf si le gestionnaire coté Ikos réalise une 
modification de la commande, auquel cas il vous faudra accepter/refuser ses 
modifications pour attaquer les travaux.

Le commentaire s’affichera sur l’écran 
de synthèse de commande. 

Vous pouvez accepter la commande, 
la modifier, la refuser, ou éditer le 
bon de commande. 
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6 Modification d’une commande par le fournisseur 
 
La modification d’une commande peut être réalisée tant que le gestionnaire n’a 
pas réalisé la réception des travaux. 
 

6.1 Modification d’une prestation 
 

 
 
 
 
Une fois le bouton « Modifier » sélectionné, un deuxième écran s’affiche. Il est 
nécessaire à ce moment de spécifier quelle intervention est modifiée. 

Vous pouvez accepter la commande, 
la modifier, la refuser, ou éditer le 
bon de commande. 
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Une fois la modification réalisée, et la livraison lancée, il vous faudra tout de 
même attendre la validation de la modification par le gestionnaire pour entamer 
la livraison. 
 
 
 

Vous pouvez modifier la quantité de 
prestation, supprimer la prestation ou 
ajouter une autre prestation. 

Montant total de la commande. 
Après la modification, vous 
pouvez le recalculer via le lien. 

Il est recommandé de mettre un 
commentaire pour expliquer au 
gestionnaire la raison de ce 
changement. 

Il est possible de lancer la 
livraison de la commande en 
même temps que la réalisation 
de la modification 
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Effectivement, dans le cas de la livraison en même temps que la modification, le 
gestionnaire doit accepter la modification, la faire valider par son responsable, 
puis réaliser la réception des travaux. 
 

6.2 Ajout d’une prestation  
 

 

Vous pouvez réaliser la livraison 
totale de la commande lors de 
la modification. 



LMH  IKOS Extranet Commandes 
  Septembre 2012 
 

21 
 

Sélectionnez la prestation souhaitée : 
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La prestation apparaît dans l’écran de modification. Vous pouvez changer la 
quantité et la TVA. 
 

 
 
7 Prise de rendez-vous 
 
Tout en bas de la page de votre commande se trouve un bloc permettant la prise 
de rendez-vous. Il vous suffit de cliquer sur le lien : ajouter, puis remplir suivant 
le besoin. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Le fournisseur peut rentrer une 
nouvelle date de traitement ou de 
livraison s’il est en désaccord avec 
le gestionnaire. 

Le fournisseur doit entrer une date 
de rendez-vous avec le locataire, et 
l’ajouter. 
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8 Livraison d’une commande 
 

8.1 Livraison complète d’une commande 
 
Une fois le rendez-vous passé (si un rendez-vous était obligatoire), le fournisseur 
peut alors éditer le bon de livraison.  
 

 
 
 
Un écran de confirmation s’affiche. Il est recommandé de mettre un 
commentaire, ce qui permet en cas de problème une plus grande fluidité de 
l’information. 
 

Le fournisseur peut maintenant 
réaliser la livraison. 
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Une fois les travaux réceptionnés, vous pourrez éditer la facture. 
 

8.2 Livraison partielle d’une commande 
 
Dans le cadre de la livraison d’une commande, vous pouvez réaliser une livraison 
partielle. Dans ce cas là, vous pouvez indiquer le nombre de prestations livrées. 
 

Récapitulatif de la livraison. 

Le fournisseur peut réaliser des 
livraisons partielles. 

Commentaire en cas de problème. 
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Dans le cadre d’une livraison partielle, le gestionnaire doit tout d’abord 
réceptionner la livraison, puis vous pouvez ensuite réaliser une facturation 
partielle. 
 

 
 
 
 

Vous pouvez indiquer quelle 
prestation est livrée et pour quelle 
quantité. 

Vous pouvez éditer la facture de la 
livraison partielle. 
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Puis ensuite, vous pourrez réaliser la livraison du reste de la commande. 
 

 
 
 
 
 
 

Volume à livrer mis automatiquement 
à jour suivant ce qui a déjà été livré. 
La quantité livrée doit être inférieure 
ou égale au reliquat. 
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8.3 Historique de livraison 
 
Il est possible, dans le cas où plusieurs livraisons ont eu lieu, d’accéder à un 
historique de livraison. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Une nouvelle 
page se charge 
dans laquelle 
est présente la 
liste des 
livraisons. 

En déroulant la 
case, on peut 
voir un résumé 
de ce qui a été 
livré. 
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9 Facturer une commande 
 

9.1 Edition de la facture  
 
Une fois la commande livrée et réceptionnée, vous pouvez réaliser la facturation 
de la commande. 
 

 
 
 
 
 
 
Lorsque le fournisseur édite la facture, une confirmation lui est demandée. 
 

La commande est terminée. 
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Lors de cette étape, le fournisseur voit un récapitulatif de la commande et 
l’aperçu de la commande. 
 
 
 
 

Références facture et objet. 
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9.2 Suivi des factures 
 
Sur cette page vous pouvez accéder à toutes les factures réalisées. Vous pouvez 
allez voir plus en détail une facture en passant par le lien Voir. 
 

 

 
 
 
 
Si vous sélectionnez une facture, vous serez redirigé vers une nouvelle page sur 
laquelle la facture sera affichée et téléchargeable au format PDF. 

Chemin d’accès. 

Lien vers les 
factures 
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Ouvre une page 
vers la facture 
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9.3 Historique de facturation 
 
Il est possible de voir l’historique de facturation une fois celle-ci commencée. 

 
 
 
 
 
 
 

Lorsque vous sélectionnez l’historique de 
facturation, une nouvelle page s’ouvre. Sur 
celle-ci vous pourrez consulter les différentes 
factures éditées. 
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9.4 Personnalisation des factures 
 
Vous pouvez personnaliser vos factures avant leur émission, en passant par le 
chemin ci-dessous. 
 

 
 
 

Chemin d’accès. 
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10 Types de messages sur les commandes 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
Le gestionnaire a refusé la modification que vous avez réalisée. 

 
 

 
 
 
Rappel de la date de livraison 

 
 
Cela signifie que vous êtes en attente d’une action du coté du gestionnaire. 

 
 
Alerte sur un retard 
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