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Partie 1 - Présentation de l’ENT
└ Création d’un ticket
└ Consultation d’un ticket
└ Consultation des formulaires DAF via la FAQ
└ Consultation du guide des procédures
└ Consultation des marchés

Partie 2 - Les dépenses
└ Demande de création d’une commande d’achat

Notions abordées : le type de commande, le choix du 
fournisseur, la TVA, l’imputation budgétaire, la désignation, le 
choix du code NACRES, le niveau de besoin

► Création du ticket 

└ Demande de saisie de service fait

Notion abordée : les pièces justificatives

► Création du ticket 

└ Traitement d’un workflow (facture)

Partie 3 - Les missions
└ Présentation du marché

└ Le portail d’habilitation
└ Les profils et rôles dans NOTILUS

└ Le traitement d’une mission dans NOTILUS

└ La connexion à NOTILUS
└ Le tableau de bord NOTILUS

└ Le rôle des DAF Campus
► L’assistance NOTILUS

Partie 4 - Les recettes
└ Demande de création d’une commande de vente
Notions abordées : le choix du client, les données de la commande 
de vente, focus sur la date de livraison, le calendrier de facturation

► Création du ticket

└ Demande de facturation

Notion abordée : focus sur CHORUS PRO

└ Demande de visa

►Création du ticket

└ Transmission du visa signé au service facturier recette 
► Création du ticket

Programme de la journée
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½ journée ½ journée



L’Environnement Numérique de Travail (ENT) est une plateforme en ligne mise à disposition

des étudiants et du personnel de l’université. Il s’agit d’un outil informatique complet qui

regroupe différentes fonctionnalités visant à faciliter la gestion de la vie universitaire. Il permet

notamment d’échanger facilement des informations, données ainsi que des documents.

Le lien de connexion est https://ent.univ-amu.fr

Partie 1 – Présentation de l’ENT
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Partie 1 - Création d’un ticket : Direction des affaires financières
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Partie 1 - Création d’un ticket : Direction des affaires financières
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Partie 1 - Création d’un ticket : Direction des affaires financières
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Différents services sont proposés :

- ASSISTANCE AMU : demande
d’assistance SIFAC, demande
d’habilitation, assistance
déplacements…

- CELLULE TIERS : demande de
création, modification des agents et
des clients

- DAF BUDGET : demande de
création d’Eotp, demande de
virement (hors recherche)

- DAF CAMPUS : demande de
commande d’achat, d’ordre de
mission, de recette…

- DAF RECHERCHE : demande de
création Eotp, demande de virement
(recherche)

- FACTURATIONS INTERNES ET
INTER-SOCIETES : échange de
prestation au sein d’une même
société SIFAC ou deux sociétés
distinctes



Partie 1 - Création d’un ticket : Direction des affaires financières
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AU-AC-120   : liste des PJ à fournir au 
comptable
AU-DAF-220 : liste des PJ attestant du 
SF

Pour insérer des pièces
justificatives au ticket



Partie 1 - Création d’un ticket : Direction de la commande publique
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Partie 1 - Création d’un ticket : Direction de la commande publique
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Partie 1 - Création d’un ticket : Direction de la commande publique
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Demande de création 
fournisseur



Partie 1 - Création d’un ticket : Agence comptable
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Partie 1 - Création d’un ticket : Agence comptable
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Partie 1 - Consultation d’un ticket
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Partie 1 - Consultation des formulaires DAF
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Partie 1 - Consultation des formulaires DAF
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Formulaire également disponible 
sur le guide des procédures sous 
la référence FO-DAF-210



Partie 1 - Consultation du guide des procédures
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Partie 1 - Consultation du guide des procédures
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Pour vous abonner aux procédures
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Les procédures sont disponibles sur https://procedures.univ-amu.fr/

1. Cliquer sur « Mes abonnements »
2. Cocher les thématiques ou sous thématiques que 

vous souhaitez suivre
3. Descendre jusqu’en bas de page et 

« Enregistrer »

1. Cliquer sur « Mes abonnements »
2. Cocher les thématiques ou sous thématiques que 

vous souhaitez suivre
3. Descendre jusqu’en bas de page et 

« Enregistrer »



Partie 1 - Consultation des marchés
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Partie 1 - Consultation des marchés
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Partie 2 – Les dépenses : la demande de BC

Commande
hors marché

Type de commande réservé au
remboursement des agents et
des régies d’avance

L'unité fonctionnelle est 
la qualification, à fin de 
computation des seuils, de 
plusieurs besoins de 
fournitures ou de services 
qui concourent à la 
réalisation d'un même 
projet.

Veillez à ce que ces
données soient à jour.
Elles permettent le dialogue
avec votre DAF.
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Consulter la liste des
fournisseurs
- Dans la FAQ sur l’ENT
- Sur le site de la DCP
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Renseigner toute information utile à la saisie de la commande

Renseigner le code ABYLA (code bâtiment) si commande en investissement

Partie 2 – Les dépenses : la demande de BC



23

Toutes les activités d’AMU sont situées dans le champ d’application de la TVA mais AMU est
un redevable partiel en matière de TVA car :

 Certaines activités (enseignement, formation professionnelle continue) sont dans le champ
d’application et exonérées de TVA => Secteur exonéré

 Certaines activités (valorisation de la recherche) sont dans le champ d’application et
assujetties à la TVA => Secteur taxé

Lorsqu’AMU réalise une dépense, l’exercice du droit à déduction de la TVA ayant grevé cette
dépense dépend de son utilisation:

• Si la dépense est réalisée pour le secteur exonéré = pas de TVA déductible –
Dépense en TTC

• Si la dépense est réalisée pour le secteur taxé = TVA déductible – Dépense en
HT

• Si la dépense est réalisée pour les deux secteurs (secteur mixte) = TVA au
prorata – Dépense partiellement en HT ou partiellement en TTC

Le document AU-AC-122 permet d’identifier le secteur de TVA à sélectionner suivant sa 
structure d’appartenance et suivant la nature de la dépense.

Partie 2 – Les dépenses : focus TVA



Deux choix de réponses en fonction du
type d’imputation de votre commande (sur
ou hors EOTP).
Qualification des biens en
investissement * :
Les biens d’une valeur unitaire supérieure
ou égale à 800€ HT sont comptabilisés en
investissement et constituent ainsi des
biens inscrits à l’inventaire de l’Université.
S’agissant des matériels informatiques et
audiovisuels , ceux-ci sont répertoriés à
l’inventaire et comptabilisés en
investissement lorsque
leur valeur unitaire est supérieure ou
égale à 400 € HT.

 Si vous avez plusieurs dates de
livraison, il faut créer un poste
par date de livraison.

 Si vous avez plusieurs adresse
de livraison, il faut créer un
poste pour chaque adresse
différente.

L’unité d’achat à privilégier est
VAL :
Dans ce cas, vous achetez un
montant de fourniture.
Cela se traduit dans SIFAC par un
prix net de 1€ et une quantité
égale au montant HT de votre
commande.

Commande en PC : la saisie en
pièce n’est pas conseillée.
Dans ce cas, la quantité
correspond au nombre d’unités
commandées et le montant HT au
prix HT unitaire.

Eléments dérivés automatiquement 
des informations données dans 
l’onglet précédent.
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* Se référer à la note de l’agent 
comptable AU-AC-170 sur les 
immobilisations corporelles et 
incorporelles 

Partie 2 – Les dépenses : la demande de BC



Collecteur 
des 

dépenses

Correspond à la 
nomenclature de 
gestion, il décrit 

comment les fonds 
sont utilisés

Définit l’origine 
des fonds.

A utiliser pour le 
suivi de la TA

Liste déroulante 
des laboratoires 
ayant un niveau 
de besoin propre
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46XXXXXXXX 60XXXXXXX

Partie 2 – Les dépenses : la demande de BC

La liste des marchés et des codes NACRES sont consultables sur le site : 
http://dcp.univ-amu.fr/
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La nomenclature adoptée par l’université afin de suivre la computation des seuils au niveau des
groupes de marchandises est la nomenclature NACRES (AU-DCP-2).

Le choix du code NACRES et du type d’imputation(fonctionnement, maintenance, location,
investissement,…, avec ou sans EOTP) déterminent les comptes général et budgétaire.

Partie 2 – Les dépenses : focus code NACRES
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Il s’agit du niveau d’appréciation des seuils dans l’université pour la détermination des
procédures de mise en concurrence des achats de fournitures et services.

Le niveau de besoin est toujours 01 sauf pour les fournitures et services liés à l’activité
recherche de l’université.

La spécificité des achats lis à l’activité recherche : le niveau de besoin est le niveau propre
du labo pour tous les groupes de marchandises suivants : G-H-J-K-L-M-N-O-P-Q-S-T-U-V-
W.

Partie 2 – Les dépenses : focus niveau de besoin



Partie 2 – Les dépenses : création du ticket

 Processus pour le gestionnaire polyvalent

Création d’un 
ticket

Traitement par la DAF 
Campus

La demande 
est complète

La demande 
est 

incomplète

Bon de commande ajouté en
pièce jointe du ticket

A faire signer par 
l’ordonnateur habilité

L’envoyer au fournisseur

Le ticket est mis en 
incomplet par le 

gestionnaire DAF 
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Pièces à joindre :

- Formulaire Excel
- Devis, contrat, convention…



Partie 2 – Les dépenses : création du ticket

 Processus pour le gestionnaire SIFACWEB

Saisie du bon 
de commande

Validation du BC par la 
DAF Campus

La saisie est 
conforme

La saisie est 
incomplète 
ou erronée

Le BC est validé – le
gestionnaire SIFACWEB peut
imprimer le BC

Le BC est rejeté - le motif 
de rejet est indiqué afin 

d’être traité
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Pièce à joindre :

-Devis, contrat, convention…



Eléments importés
automatiquement des
champs remplis dans
les deux premiers
onglets du formulaire.

Indiquer le montant 
réceptionné :
en valeur (VAL) le montant
des marchandises reçues

Cocher « Livraison finale » si vous
ne recevrez plus de marchandises/
services sur ce bon de commande.
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Partie 2 – Les dépenses : le service fait



Partie 2 – Les dépenses : création du ticket
 Processus pour le gestionnaire polyvalent

Création d’un 
ticket

Traitement par la DAF 
Campus

La demande 
est 

complète

La demande 
est 

incomplète

Le ticket est mis en 
incomplet par le 

gestionnaire DAF 

Le service fait est 
enregistré par le 
gestionnaire DAF 

Campus

- Dès réception des marchandises 
- Réalisation de la prestation
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Pièces à joindre :

- Formulaire Excel
- Bon de livraison ou d’intervention
- Fiche d’entrée de bien si dépense
d’investissement
- Attestation de frais de réception
pour des frais de bouche



Partie 2 – Les dépenses : création du ticket
 Processus pour le gestionnaire SIFACWEB

Saisie du 
service fait

- Dès réception des marchandises 
- Réalisation de la prestation
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Pièces à joindre :

- Bon de livraison ou d’intervention
signé
-Fiche d’entrée de bien si dépense
d’investissement
- Attestation de frais de réception
pour des frais de bouche



Partie 2 – Les dépenses : traitement d’un workflow

Qu’est ce qu’un workflow ?

Le service facturier traite les factures jusqu'à leur comptabilisation.

En cas de différence entre une facture et un bon de commande/service fait, les gestionnaires du

service facturier adressent des messages électroniques aussi appelés workflow au gestionnaire

qualifié « DAF » ayant saisi le bon de commande pour les gestionnaires polyvalents, mais aussi

directement aux gestionnaires SIFACWEB ayant saisi leurs bons de commandes.

Ce message peut être renvoyé aux gestionnaires polyvalents, par mail, par la DAF, afin de vous

demander une action sur ce bon de commande (saisie d'un service fait, production de pièces

justificatives par exemple).

L’essentiel à retenir :

- Le gestionnaire polyvalent doit répondre à son gestionnaire DAF Campus dans les meilleurs délais

afin que le workflow soit traité et validé rapidement.

- Le gestionnaire SIFACWEB doit traiter et valider lui-même le workflow dans les meilleurs délais.

Chaque workflow représente une facture en attente de paiement
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Partie 2 – Les dépenses : traitement d’un workflow

Arrivée de la facture au service facturier 

avec une référence de bon de commande 

valide

Arrivée de la facture au service facturier 

avec une référence de bon de commande 

valide

Un bon de commande et un service fait conforme

à la facture 

NB: Une marge de tolérance est admise dans une 

certaine limite

Un bon de commande et un service fait conforme

à la facture 

NB: Une marge de tolérance est admise dans une 

certaine limite

Arrivée de la facture au service facturier 

avec une référence de bon de commande 

valide

Arrivée de la facture au service facturier 

avec une référence de bon de commande 

valide

Un bon de commande et un service fait non 

conforme à la facture

Un bon de commande et un service fait non 

conforme à la facture

Envoi d’un workflow au créateur du bon de commande

Transmission du workflow au gestionnaire polyvalent par mail 

Transmission du workflow directement par l’agence comptable au gestionnaire SIFACWEB via l’outil et par mail

Comptabilisation
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Une offre de service dédiée à la gestion des missions à destination de l’ESR
contractualisée avec l’AMUE intégrant un SI de gestion des missions, une agence de 

voyages et un prestataire de carte logée.

Objectifs :

Dématérialisation & 
Simplification

Marché 3JSC 3MUNDI

Signé le 28/10/21 pour 6 ans (FCM / 
RYDOO / NOTILUS)

Mise à disposition du portail FCM

Partie 3 – Les missions : présentation du marché
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Partie 3 – Les missions : les habilitations

Impossible d’agir en tant qu’Assistant dans Notilus sans 
avoir été habilité au préalable sur le portail des 
habilitations Notilus avec un rôle d’Assistant & de 
Gestionnaire

Il permet à chaque responsable administratif de désigner les 
personnes habilitées à intervenir dans la création et la validation 
des ordres de mission et des états de frais

Comment définir les rôles & profils ?

Le portail des habilitations NOTILUS
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Missionnaire (hors Invité)
Saisit ses OM et ajuste ses frais de mission
Réserve ses prestations de voyage
Crée son état de frais à son retour

Assistant
Assiste les missionnaires de sa structure pour leurs missions et leurs états de frais
Crée les missions et les états de frais pour les invités ainsi que les OM de Groupe

Gère l’utilisation des véhicules personnels de sa structure

Responsable : Valideur 1 (Gestionnaire)
Vérifie et valide les données de la mission et des états de frais 
S’assure du respect de la politique voyages de l’établissement
Valide l’utilisation des véhicules personnels

Responsable : Valideur Budgétaire (Ordonnateur)
Autorise l’absence du missionnaire et l’engagement des crédits

Valide les ordres de missions et les états de frais

Partie 3 – Les missions : les profils et rôles dans 
NOTILUS
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Partie 3 – Les missions : le rôle d’assistant

Je suis Assistant

Missionnaire pour mes propres missions

Assistant pour missions des agents et invités 
rattachés à ma structure 

Dans Notilus, j’utilise mon profil …

Sous-administrateur
pour la gestion des profils & des 
véhicules des agents et invités rattachés à 
ma structure
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Partie 3 – Les missions : le rôle de gestionnaire

Je suis Gestionnaire

Missionnaire pour mes propres missions

Assistant pour les missions des agents et invités 
rattachés à ma structure  

Responsable pour la validation des 
missions pour approuver l’utilisation des 
véhicules personnels des agent et invités 

de ma structure

Dans Notilus, j’utilise mon profil …

Sous-administrateur pour la gestion des profils & 
des véhicules des agents et invités rattachés à ma 
structure
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Le missionnaire
souhaite se 
déplacer Il préréserve son 

dossier voyage 
(transport & 

hôtel)
11

44
Il saisit son ordre 

de mission sur 
Notilus

33

Il se connecte à 
Notilus et 

complète son 
profil

22

Le gestionnaire 
contrôle puis
l’ordonnateur

valide l’ordre de 
mission

55

Le missionnaire
récupère ses 
billets et son 

voucher 

6688
Le gestionnaire 

contrôle puis
l’ordonnateur

valide l’état de 
frais

Partie 3 – Les missions : le traitement d’une mission 
dans NOTILUS

Au retour de 
mission, le 

missionnaire valide 
les temps de sa 

mission et établit 
son état de frais en 

ajoutant ses 
justificatifs 

77



Partie 3 – Les missions : la connexion à NOTILUS

41
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Menu 
d’affichage 
de la liste 

des profils

Accès détaillé à 
l’ensemble des OM

Accès détaillé à 
l’ensemble des OMP

Accès détaillé à 
l’ensemble des EF

Accès à la liste des 
actualités et alertes

Accès à la synthèse des différents  objets : 
OM, OMP, EF, Avances

Accès détaillé à 
l’ensemble des 

avances

Raccourcis

Partie 3 - Les missions : le tableau de bord de NOTILUS
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 Les DAF Campus peuvent être désignées Responsable Valideur 1 : dans ce cas le formulaire de
demande d’ordre de mission FO-DAF-3117 doit obligatoirement être joint dans NOTILUS.

 Les DAF Campus peuvent être désignées Assistant dans NOTILUS pour les structures qui n’ont pas
d’assistant (cas limités) : dans ce cas, pour toute demande d’ordre de mission, il convient de déposer
un ticket auprès de sa DAF Campus de rattachement.

Partie 3 – Les missions : le rôle des DAF Campus



44

Partie 3 – Les missions : le rôle des DAF Campus

L’assistance NOTILUS est assurée par les DAF Campus.

Une FAQ est disponible.



Partie 4 – Les recettes : la commande de vente
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Circuit court: Demande
simultanée d’une commande
de vente et d’une facture.

Circuit complet: Demande
d’une commande de vente
puis d’une facture.

Veillez à ce que ces 
données soient à jour.

Elles permettent le 
dialogue avec votre DAF.

Consulter la liste des clients

- Dans le FAQ sur l’ENT

- Sur le site de la DAF
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Consultation de la nomenclature 
budgétaire et comptable des recettes

Champs à ne renseigner que dans le cadre de la formation 
continue et dans le cas où le stagiaire ne paye pas ses frais 

de formation.

Données à 
renseigner 

Partie 4 – Les recettes : la commande de vente
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Il est important de bien renseigner la date de livraison.

La date de livraison de la prestation doit être renseignée dans chaque poste de commande de vente. Elle
correspond à la fin de la réalisation complète de la prestation.

Elle permet d’assurer le suivi des commandes en cours et d’alerter le gestionnaire sur la nécessité de
facturer la prestation.

Dans le cas d’une commande de vente pluriannuelle avec une facturation par échéance (formation
continue) la date de livraison de chaque échéance doit être renseignée dans l’onglet échéancier.

Partie 4 – Les recettes : focus date de livraison
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S’il existe dans votre commande de vente plusieurs dates de facturation, il est nécessaire de remplir
l’onglet « Calendrier de facturation ».

Il convient d’inscrire le poste pour
chaque date de facturation

Si le poste est en Pièce, il est important de
préciser la quantité.
Si le poste est en Valeur, c’est le montant
qu’il faut préciser.

Partie 4 – Les recettes : focus date de livraison



 Processus pour le gestionnaire polyvalent et SIFACWEB 
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Dès réception de la pièce justificative signée

Création d’un 
ticket

Traitement par la DAF 
Campus

La demande 
est 

complète

La demande 
est 

incomplète

Le ticket est mis en 
incomplet par le 

gestionnaire DAF 

Pièces à joindre :

- Formulaire Excel
- La pièce justifiant la 
recette (convention, 
notification….).

La commande de
vente est enregistrée
par la DAF Campus

Partie 4 – Les recettes : création du ticket
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Les colonnes « grisées » se renseignent automatiquement, les données dérivent des onglets
commande et désignation prestations.

Seules les colonnes de couleur verte et jaune sont à compléter.

Partie 4 – Les recettes : la facture de vente



Partie 4 - Les recettes : focus CHORUS PRO
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Le portail de facturation électronique Chorus Pro est destiné à l’ensemble de nos fournisseurs mais 
également à nos clients publics.

Pour que l’agence comptable puisse intégrer une facture de vente d’un client public dans le portail 
Chorus Pro, le bon de commande et les références du client sont obligatoires.



Partie 4 – Les recettes : création du ticket
 Processus pour le gestionnaire polyvalent et SIFACWEB 
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Dès que la prestation / livraison est réalisée

Création d’un 
ticket

Traitement par la DAF 
Campus

La demande 
est 

complète

La demande 
est 

incomplète

Le ticket est mis en 
incomplet par le 

gestionnaire DAF 

Pièces à joindre :

- Formulaire Excel La facture est
enregistrée par
la DAF Campus



Partie 4 – Les recettes : le visa - création du ticket
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Dès que l’ensemble des factures est crée par la DAF Campus

Création d’un 
ticket

Traitement par la DAF 
Campus

La demande 
est 

complète

La demande 
est 

incomplète

Le ticket est mis en 
incomplet par le 

gestionnaire DAF 

Pièces à joindre :

- Indiquer dans le ticket
les références des
factures à viser

Le visa (liste de facture)
est ajouté en pièce
jointe du ticket.

A faire signer par
l’ordonnateur habilité

Transmettre par ticket
le visa signé au service
facturier recettes



Partie 4 : La transmission du visa au service facturier
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Le visa uniquement doit être transmis au service facturier recette via l’ENT
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Partie 4 : La transmission du visa au service facturier

Joindre le visa signé
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Merci de votre attention


