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PROCEDURE : SAISIE D’UN BON DE COMMANDE - VERSION 1 

Rédacteur : Direction des finances 

Objectif : Saisir un bon de commande via le logiciel Civil Net Finances dans le cadre de la 
dématérialisation de la chaîne comptable et financière. 

CONNECTION A CIVIL NET FINANCES 

 

NB : Cette procédure sera à terme complétée par un dispositif de signature électronique pour une 
dématérialisation complète de la gestion des bons de commande. 

 

Se connecter à Civil Net 
Finances : 

- Saisir l’identifiant 

- Saisir le mot de 
passe 



 

 

 2 

 

 

 

 

 

  

Cliquez sur Civil Net 
Finances. La page ci-

dessous s’ouvre. 
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CREATION DU BON DE COMMANDE 

Afin de pouvoir créer un bon de commande : 

 

 

Cliquer sur l’onglet : 
Bons de commandes  

Puis sur l’onglet : 
Exercice / Budget  

Et enfin sur l’onglet : 
Origine – demandeur  
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① Choisir le code origine 

correspondant au service ou à la 
direction gestionnaire du bon de 
commande. Le choix se fait en 
cliquant sur la ligne qui se mettra en 
surbrillance jaune. 

Chaque service a son propre code 
origine. Généralement, le code 
origine se mettra de façon 
automatique. 

 

 

② Choisir le demandeur 

associé qui permettra 
ensuite d’apposer le visa 
sur le bon de commande. 
Le choix se fait en cliquant 
sur la ligne qui se mettra 
en surbrillance jaune. 

③ Puis, 

cliquer sur 
l’onglet 
commandes. 
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SAISIR LES CHAMPS DU BON DE COMMANDE : 

 

 

 

 

NB : Si le tiers n’est pas dans 
la base  contacter la direction 
des finances afin de le créer. 
Faire parvenir une fiche tiers 
complétée. 

 

① 

Saisir le libellé général du bon 
de commande en majuscules. 

Exemple : Réparation robinet 
école primaire Wallon. 

② 

Appeler le tiers en 
saisissant les premières 
lettres du prestataire puis 
en cliquant sur la loupe. 

NB : En cas de commandes 
auprès de mêmes 
prestataires, vous pouvez 
rappeler un bon de 
commande déjà saisi afin 
de le dupliquer, en 
cliquant sur « l’éclair ». 
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Si le tiers est rattaché à un marché l’onglet ci-dessous apparaît. Si le tiers n’est pas rattaché 
à un marché passer à la page 8. 

Si la commande 
n’est pas rattachée 
à un marché 
cliquez sur « ok ». 

Si la commande est 
rattachée à un 
marché cliquer sur 
« voir les marchés ». 
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Si votre choix a été celui de « voir les marchés », l’onglet ci-dessous apparaît : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

Choisir le marché et le taux de TVA 
associés au bon de commande. Le 
choix se fait en cliquant sur la ligne 
qui se mettra en surbrillance jaune.  

Puis validerþ. 
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④ 

Si la commande doit être 
livrée sur un lieu spécifique : 
Saisir l’adresse de livraison. 
Utiliser la loupe pour choisir 
le lieu de livraison de la 
commande. 
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Choisir le lieu de 
livraison en cliquant 
sur le lieu 
correspondant. Puis 
validerþ.  

 

NB : Si le lieu de 
livraison n’est pas dans 
la « base » contacter la 
direction des finances 
afin de le créer. 

 



 

 

 10 

 

 

⑤ 

Enregistrer en validant sur 
la disquette. 

Une nouvelle page 
s’ouvre: « lignes de 
commande ». 
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PRECISER LA COMMANDE PAR IMPUTATION OU TAUX DE TVA 

 

 

 

 

 

④Compléter 
l’imputation utile 
à la liquidation. 

NB : Lorsqu’il y a 
plusieurs imputations ou 
plusieurs taux de TVA il 
faut ajouter une nouvelle 
ligne en appuyant sur le 
« + » vert. 

Ainsi, vous devez reprendre 
1 à 4 pour chaque ligne. 

② Saisir le 
montant TTC et le 
taux de TVA. 

③ Saisir le libellé du bon 
d’engagement avec le lieu 
pour lequel la commande 
est passée. 

Exemple : VIS POUR CTM 

 

① 

Saisir le libellé 
du bon 
commande en 
majuscule. 
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 ⑤ Remplir la 
nomenclature 
associée à votre 
commande en 
majuscule dans 
l’onglet nomenclature 

⑥ Enregistrer en 
cliquant sur la 
disquette. 



 

 

 13 

AJOUTER LES PIECES (DEVIS …). 

 

        

① Pour retourner sur 

votre commande et / ou 
pour ajouter les pièces, 
retourner à la page 
« commandes ». Cliquer 
sur « commandes ».  

② Une icône s’affiche 

alors. A la question 
« Voulez-vous passer le bon 
de commande à l’état Actif 
afin qu’il puisse être visé ? » 
Répondre NON. 
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Cette page s’affiche :  

 

 

 

 

 

③ Ajouter les pièces. 

Scanner les documents souhaités. 

Dans l’onglet  « observations / 
Pièces jointes (devis …) » ajouter la / 
les pièce(s) jointe(s) avec le « + » 
vert. Les fichiers doivent être 
obligatoirement en format PDF et 
doivent être nommés. 

Choisir le fichier voulu dans votre 
scan ou dans un autre dossier sur 
votre ordinateur. 
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Après avoir choisi la pièce 
à ajouter, une icône 
s’affiche : choisir « *Rôle : 
sans rôle » et valider. 

 



 

 

 16 

 

FAIRE ENTRER LE BON DE COMMANDE DANS LA CHAINE DE VALIDATION 

 

 

 

L’utilisateur peut repasser 
le bon à l’état « en cours » 
s’il souhaite ajouter par 
exemple des pièces ou 
modifier l’imputation en 
cliquant sur « => en 
cours » 

 

Activer le bon en 
cliquant sur le bouton 
« => actif ». Vérifier 
que l’état passe de 
« en cours » à actif.  
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Votre bon de commande a été saisi avec succès. Il a été transmis à la Direction des finances pour 
vérification. Il est possible de suivre votre bon de commande grâce à l’encadré en bas à droite. 

 

 

Après avoir passé l’ensemble de la chaîne, le bon de commande est édité par la Direction des finances 
afin de permettre la signature du Directeur général des services ou de la Maire.  
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Etapes suivantes :  

 

 

 

 

 

 

 

 

Vérification Par la Direction des 
finances

Visa Par le service 
acheteur

Traitement et édition Par la Direction des 
finances

Signature
Par les élus / 

Directeur général des 
services
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MODELE DU BON DE COMMANDE : 
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APPORTER DES MODIFICATIONS EN CAS DE REFUS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① Retourner sur la commande. 
Assurez-vous d’être en « état en 
cours ». Puis aller sur lignes de 
commande. 

② Appuyez à deux reprises sur la 
loupe. Le détail de votre 
commande va ainsi apparaître. 
Ainsi, vous pouvez apporter toutes 
les modifications nécessaires : 
imputation, libellé, taux de TVA … 

NB : N’oubliez pas d’enregistrer 
vos modifications à l’aide de la 
disquette. 


