
Tu as une facture pour un fournisseur à payer : Lien GEX 
 

1.​ Vérifie que le fournisseur est bien référencé sous GEX  

 
Dans l’onglet fournisseur, taper son nom.  
Si le fournisseur apparaît , passez à l’étape 2, sinon référencez le fournisseur  via ce 
google form. 
 

2.​ Sur le menu accueil, cliquez sur le menu commande 

 
3.Ajoute un produit hors catalogue 

 

https://gex.decathlon.com/page.aspx/fr/buy/homepage/pur
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfJSHfTOy7REe3i3vgHaraMhh0cJ16WNFVMMDK0QwGGW1zN5w/viewform


4.Remplis les différents onglets : 

 
a)​ Libellé : le nom de ce que tu as commandé ( ex : commande PAPIER + Stylo 

juillet 2022 ) 
b)​ Catégorie : quelle est la catégorie ( mobilier / maintenance / Pub / activité ) 
c)​ Fournisseur : le nom du fournisseur  

 
d)​ Quantité : Toujours mettre 1 ( sauf en cas de contrat mensuel ) 
e)​ Prix : Indiqué le prix en hors taxe 
f)​ Date de livraison : Si le produit a déjà été livré mettre la date du jour  

 
Ensuite enregistre et ferme 
 
5. Si tu n’as que ça à commander à ce fournisseur, valide à droite de l’écran 

 
6. Note à nouveau le nom de ta commande ( comme étape 4a), et indique qu’il s’agit 
d’un GEX sans échéance ( sauf si il s’agit d’un contrat )  



 
 
Ensuite tu soumets à validation  ⇒ Ta commande est générée  
 
Il te reste à valider la réception,  
 
7. Commande , commande à réceptionner, puis clique sur le camion orange 

 
 
8.  Dans libellé, note le nom de ta commande ( comme étape 4a), puis enregistre 

 
 
 

Valide la saisie , ton presta sera payé  


