
LA FORMULE



Consultez l'offre de formation ANFH
et commandez vos groupes intra en

autonomie 

PAS A PAS... SUIVEZ LE GUIDE !



LA FORMULE



Consultez l'offre ANFH 



Entrer par 
« Recherche avancée »




1 Cliquez sur Catalogues /
Produits

2 Veiller à supprimer tous
les filtres

3 Recherchez par mot-clé



LA FORMULE



Commandez vos
groupes intra 



AVANT DE VOUS LANCER : 
CONSEILS




Valider avec l’organisme avant de
faire le bon de commande le
nombre de nuitées

Un groupe/session = un bon de
commande

CE GUIDE EVOLUE AVEC VOUS TOUS : N'HÉSITEZ PAS À NOUS FAIRE PART DE VOS REMARQUES
POUR SON AMÉLIORATION !

MEMOS



Lorsque vous mettez des filtres,
afin de voir votre recherche, il
faudra faire "entrée" avec le
clavier



Entrer par 
« Recherche avancée »




1 Entrer par 
« Recherche avancée »

2 Veiller à supprimer tous
les filtres

4 Cliquer pour démarrer le
bon de commande

ETAPE 1 - CHERCHER LA COMMANDE

3 Recherchez par mot-clé



Entrer par 
« Recherche avancée »




Nom de l’entité

Donneur d’ordre (celui qui
décide de lancer le bon de
commande/de mettre en
place la formation)
Gestionnaire de commande
(celui qui suivra la
commande)

 COMPLETER:




ETAPE 2 - CREER LA COMMANDE



1 Compléter les mentions
obligatoires

Compléter «
Commentaires de
facturation » si besoin de
précisions

Entrer par 
« Recherche avancée »




2 Enregistrer et 
passer à la suite

ETAPE 3 - CONDITIONS DE FACTURATION



1 Compléter les mentions
obligatoires

Compléter «
Commentaires sur le lieu »
si besoin (lie précis,
modlaités d'accueil,
matériel à disposition ou
non etc.)

2 Enregistrer et 
passer à la suite

ETAPE 4 - ORGANISATION DE LA PRESTATION



 Dérouler en cliquant 
sur la loupe +

ETAPE 5 - CONDITIONS TARIFAIRES



Ajuster les lignes de prix
en cliquant sur les +

ETAPE 5 - CONDITIONS TARIFAIRES



Pour enregistrer/passer à
la suite : cliquer sur la
flèche violette si le
bandeau de gauche n’est
pas déroulé.
Cliquer sur « valider les
conditions tarifaires »

Entrer par 
« Recherche avancée »




ETAPE 5 - CONDITIONS TARIFAIRES



Entrer par 
« Recherche avancée »




ETAPE 5

Le logiciel invite à rentrer une ligne par
date de formation.

Dans "libellé" noter par exemple « Groupe 1
» (ou tout autre intitulé que vous
reprendrez pour chaque ligne)  

Dans "date prévue" : noter le 1ier jour de
formation.

Enregistrer  la ligne puis recommencer
pour les dates suivantes.



Demander validation

ETAPE 6 - VALIDATION



Une fois le bon de
commande approuvé, vous
pouvez envoyer la
commande à l'organisme :

ETAPE 6

Votre texte de paragraphe

Cliquez sur 
la référence



Passer la
commande pour

l'envoyer au
prestataire

ETAPE 7 - PASSATION DE LA COMMANDE


