
Procédure GDM

Utilisation de GDM – Service Informatique



Gérer les pré-demandes 
d’interventions

• Tout d’abord aller dans maintenance, puis curatif, 
puis Pré-demandes d’intervention.

• La page des pré-demandes devrait s’ouvrir :

Les pré-demandes sont les ticket GDM créer par les 
magasins, qui n’ont pas encore été traité et envoyé aux 
prestataires, nous devons les vérifier/compléter puis les 
envoyer aux prestataires



Gérer les pré-demandes 
d’interventions

• Pour choisir une pré-demande il faut cliquer sur le  
crayon de droite qui se situe sur la même ligne 
que la pré-demande

• Une page va s’ouvrir pour convertir la pré-demande 
d’intervention en demande d’intervention :



Gérer les pré-demandes 
d’interventions

• De là nous devons cliquer sur « convertir en 
demande d’intervention »:

• Une nouvelle page va se lancer: 



Gérer les pré-demandes 
d’interventions

• Le site (Le magasin concerner)
• La raison (Informatique(MNT) 80% du temps pour de la 

maintenance en magasin , ou PROJET dans le cas d’un déploiement 
d’un nouveau matériel)

• Le responsable (Généralement votre nom/prénom)
• Activité : Toujours mettre INFORMATIQUE
• Sous-activité : C’est ici que l’on précise le type de problème (caisse-

videosurveillance-pc radio-balance-etc)
• Degré d’urgence : Plus le magasin est impacté par l’incident plus il 

faudra intervenir tôt
• Fournisseur : Choisir le prestataire concerner 

(toshiba/ctscasio/ses/etc) dans les deux colonnes
• Stade d’avancement : A ce stade il faut choisir « intervention 

demandé », par la suite il faudra changer en fonction de l’avancer de 
l’intervention (Devis en attente de validation/Terminée en attente 
de facture/terminée sous contrat/etc)

• Début/fin/confirmée : Ce mets à jour automatiquement avec le 
stade d’avancement

• Date budgétaire : La date du jour
• Type de budget : Opex-Charges
• Ligne budgétaire : 615500000
• Exercice : L’année d’activité en cours
• Entité budgétaire : INFORMATIQUE

• Nous avons plusieurs éléments à remplir sur cette page 
avant de la valider la demande d’intervention.



Gérer les pré-demandes 
d’interventions
• Après avoir tout remplie, nous devons ajouter un 

commentaire en appuyant sur le « + », puis préciser 
que la demande à été faite ce jour-ci :

• Enfin nous cliquons sur « valider » :

• Si une fenêtre apparait vous demandant de valider le 
rapport, cocher tout les options en « oui » puis valider.



Gérer les pré-demandes 
d’interventions

• Si une fenêtre apparait vous demandant de valider le 
rapport, cocher les deux dernières options en « oui » 
puis valider.

• Il suffit d’appuyer sur « Envoyer » et la demande 
d’intervention sera envoyé au prestataire choisis dans 
la colonne « fournisseur ».



Suivi des interventions

• Après qu’une intervention ai été valider nous pouvons 
la voir dans la rubrique, maintenance -> Curatif-
>Interventions

• Une nouvelle page s’ouvre :

• De là nous pouvons voir la totalité des interventions en 
cours et terminées, en effet il faut faire attention aux 
filtres utilisés.



Suivi des interventions

• Ici nous avons besoin de 
sélectionner :

• La raison d’intervention: 
INFORMATIQUE(mnt) ou 
PROJET 

• Stade d’avancement : soit 
intervention demandée / 
devis en attente / terminée / 
etc,  en fonction de ce que 
l’on recherche.

• Lorsque l’on fait le suivi des 
interventions voici les filtres 
généralement cochés ->

• Enfin dans la case « afficher les 
derniers mois » nous indiquons 
généralement 12 mois, sauf si 
nous recherchons un ticket plus 
ancien.



Suivi des interventions

• Ici nous pouvons faire défiler les pages grâces 
aux flèches du bas :

• Pour sélectionner une intervention nous procédons 
de la même manière qu’avec les pré-demandes, il 
suffit de cliquer sur le crayon.

• Ps : un simple clic sur le nom du magasin permet d’afficher la 
description dans la partie basse de l’écran



Suivi des interventions

• Une fois que nous cliquons sur le crayon nous 
arrivons sur la même page que lorsque nous étions 
entrain de valider la pré-demandes d’intervention.

• Après avoir envoyé la demande d’intervention 
au prestataire, nous attendons quelques jours 
avant d’appeler le magasin.

• Après avoir appelé le magasin deux options 
s’offre à nous, soit :

• Le prestataire est intervenu et nous pouvons changer 
le stade d’avancement de « intervention demandée » 
à « terminé en attente de facture », voir « terminé 
facturée » si nous avons déjà reçu la facture entre 
temps.

• Le prestataire n’est pas intervenu et nous devons le 
relancer.

• Lorsque nous appelons le magasin, ou 
effectuons une relance, il faut absolument 
rajouter un commentaire pour préciser ce qui 
c’est passé. 

• Ex : « Appel Magasin + DM (Directeur Magasin) mais 
injoignable » / « Appel mag + DM, pas 
d’intervention, relance faite ce jour » / « appel mag, 
technicien est intervenu »

• Dans la page suivante nous verrons comment 
faire une relance.



Suivi des interventions : relance

1) Depuis cette onglet nous pouvons voir touts les documents qui 
ont ajouter en pièce jointe sur ce ticket ( demande 
d’intervention/relance/facture/devis/photo envoyé par le 
magasin)

2) Puis en cliquant sur l’icone de « l’œil » ne pouvons afficher le 
contenu du document

• Dans le cas où le prestataire n’est pas intervenu nous pouvons 
faire une relance, mais avant cela nous devons vérifier une 
chose : si la demande à bien été envoyé au préalable.

• Pour cela nous devons aller dans l’onglet « pièce jointe »

1 2

Nous pouvons voir que nous avons bien 
envoyé une demande d’intervention au 
préalable. 

Si la demande n’avait pas été faite nous 
aurions pas pu faire de relance. A la 
place nous aurions du finir d’envoyé la 
demande, ce qui aurait du être fait lors 
de la validation de la pré-demande.



Suivi des interventions : relance
• Après avoir vérifier qu’une première demande avait été faite, 

nous pouvons faire une relance, pour ce faire nous devons 
cliquer sur « envoyé » dans la rubrique « Relance » tout en 
vérifiant de bien cocher l’option « avec pièces jointes » en 
dessous.

• Une fenêtre apparait, nous pouvons cliquer sur 
valider



Création d’un ticket

• Dans certains cas nous ne pouvons pas attendre 
que le magasins créé un ticket GDM, ou bien les 
échanges  avec le prestataires se sont fait via 
téléphones, donc nous devons créer nous même le 
ticket GDM.

• Pour cela nous devons retourner dans 
Maintenance->Curatif->Intervention

• Puis nous cliquer sur « +  Ajouter ».
• Nous arrivons ensuite sur la même page que 

lorsqu’on nous validons une demande 
d’intervention, nous devons ainsi remplir les 
mêmes cases: 
« site/raison/responsable/activité/sous-
activités/degré d’urgence/fournisseur/stade 
d’avancement/etc… »



Création d’un ticket

• Après avoir tout remplie nous pouvons cliquer sur 
« valider » en haut à droite, de la manière que 
nous l’avons fait pour les pré-demandes 
d’interventions.



Ajout d’un devis à un ticket

• Lorsque nous lançons une demande d’intervention 
nous recevons un devis lié à l’intervention.

• Nous devons validé/tamponné ce devis puis le 
rentré sur GDM dans le ticket correspondant.

• Pour se faire nous allons dans la page des 
interventions, puis nous ouvrons le ticket concerné 
par l’ajout d’un devis.

• De la nous allons dans l’onglet «Devis prestataires» 
dans le menu du haut :

• Puis  sur la nouvelle page qui s’affiche nous 
cliquons sur « + Ajouter » à droite:

• Une nouvelle va s’afficher.



Ajout d’un devis à un ticket

• Cette page s’affiche :

• Nous devons entrée les informations suivants :
• Référence : numéro du devis
• Date de réception : date affiché sur le devis
• Fournitures : Prix indiqués sur le devis
• Activité/sous-activités : Si les cases ne sont pas déjà pré-

rempli
• Fournisseur : Nom du prestataires
• Date souhaitée : date du jour
• Etat : Accepté, si devis validé

• PS : Si le fournisseur n’apparait pas dans la liste, 
décocher le filtre « Filtrer les fournisseurs par activités 
: » en le mettant sur « non ».



Ajouter une facture

• Après la résolution d’un incident nous recevons la 
facture lié à l’intervention.

• Pour ajouter la facture, nous allons dans la page 
des interventions, puis nous ouvrons le ticket 
concerné grâce au crayon.

• De là nous allons dans l’onglet «Factures» dans le 
menu du haut :

• Puis sur la nouvelle page qui s’affiche nous 
cliquons sur « + Ajouter » à droite:

• Une nouvelle page va s’afficher :



Ajouter une facture

• Sur cette  nouvelle page nous avons plusieurs cases 
à remplir :

• Numéro : Numéro de facture
• Date de facture : date de réception
• Date de saisie :  date du jour
• Montant HT : montant Hors Taxe (à ne pas 

confondre avec le montant TTC) inscrit sur la 
facture

• Accord de paiement :  Accepté
• Stade d’avancement : vérifié que le statue est bien 

en « Terminée facturée ».
• La partie « Budget » est déjà préremplie.



Ajouter une facture

• Voici à quoi ressemble une facture compléter :



Après avoir entrer un devis ou une 
facture toujours copier coller dans le 
dossier facture validé/devis  signée
• Voici les dossiers dans lesquels nous devons 

déplacer les devis et facture une fois qu’elles ont 
été rentrés sur GDM :

• De plus nous devons toujours rajouter les factures 
dans le dossier Consultation->GDM->Informatique-
> puis le dossier correspondant à l’année cours 
ainsi que la semaine en cours.


