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AMUTCEN: Programme de la journée

............ 1/2 journée 1/2 journée

Partie 1 - Présentation de PENT Partie 3 - Les missions

L Création d’un ticket L Présentation du marché
L Consultation d’un ticket

L Consultation des formulaires DAF via la FAQ Le portail d’habilitation

L

L

initiative d'e

r

Consultation du guide des procédures Les profils et roles dans NOTILUS
Consultation des marchés
L Le traitement d’une mission dans NOTILUS

Partie 2 - Les dépenses L La connexion a NOTILUS

L Demande de création d'une commande d’achat L Le tableau de bord NOTILUS

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

» Création du ticket

L Le role des DAF Campus
» L’assistance NOTILUS

Partie 4 - Les recettes

.Demande 'de sa|S|el ‘de selrwc?e. fa'.t L Demande de création d'une commande de vente
Notion abordée : les pieces justificatives Notions abordées : le choix du client, les données de la commande
» Création du ticket de vente, focus sur la date de livraison, le calendrier de facturation

» Création du ticket
L Traitement d’un workflow (facture)
L Demande de facturation
Notion abordée : focus sur CHORUS PRO
L Demande de visa
P Création du ticket

L Transmission du visa signé au service facturier recette
» Création du ticket
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Partie 1 — Présentation de ’ENT

L’Environnement Numérique de Travail (ENT) est une plateforme en ligne mise a disposition
des étudiants et du personnel de l'université. Il s’agit d’'un outil informatique complet qui
regroupe différentes fonctionnalités visant a faciliter la gestion de la vie universitaire. || permet

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

Le lien de connexion est
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Partie 1 - Création d’un ticket : Direction des affaires financiéeres

( Aix+Marseille

université

Q, Chercher une application..

Ctrl+K
& ; @
S ; RN | aml 2
) Aid li Guide d (> Itation d
ide en ligne, uide des onsultation des .
PAGAM IFA Ipdesk GEFORP Ann AMU
GAMUgy | | SIFACKpIpdesk | | 1y Demandes Procédures marchés ER wal=
76 ] 2]
H 5 y ar 3| o 7 o
Documentation setmions
Ma messagerie Calendrier AMUBoOX e Rendez-vous Zoom Chronos congés
Utilisateur
Evento
D ama @ -
= [V
Remboursement < Guichet Unique - )
) . Planning des . . Mon profil
titres transport AMUProjets cours (ADE) Relation Usager Groupie SESAME Pacbo
(FIDES) (facilitAMU)

Evénements SI Photothéque NOTILUS
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Partie 1 - Création d’un ticket : Direction des affaires financieres

(AMU | HELPDESK SIFAC

O ENT

ACCUEIL
QUESTIONS FREQUENTES \ ==
, + ==
TABLEAU DE BORD © mm
RECHERCHE Formuler une demande Réponses aux questions Aller sur mon tableau de Rechercher une solution
d'aide personnalisée fréquemment posées. bord. parmi les demandes déja
SIGNETS/HISTORIQUE trattées:
PREFERENCES @
AIDE 4
JOURNAL

REPONSES ENREGISTRFES
UTILITAIRES
ADMINISTRATION
SERVICES
VISIBILITE DES SERVICES

STATISTIQUES



Aix--Marseille
universite

Initiative d'excellence

Partie 1 - Création d’un ticket : Direction des affaires financieres

Différents services sont proposeés :

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, dordre de
mission, de recette...

DAF RECHERCHE : demande de
création Eotp, demande de virement

(recherche)
FACTURATIONS INTERNES ET
INTER-SOCIETES échange de

prestation au sein dune méme
société SIFAC ou deux sociétés
distinctes

ACCUEIL
QUESTIONS FREQUENTES
TABLEAU DE BORD
RECHERCHE
SIGNETS/HISTORIQUE
PREFERENCES
AIDE
JOURNAL
REPONSES ENREGISTREES
UTILITAIRES
ADMINISTRATION
SERVICES
VISIBILITE DES SERVICES

STATISTIQUES

FORMULER UNE DEMANDE D'AIDE PERSONNALISEE
Filtrer la liste des catégories : 1

ASSISTANCE AMU

ADMINISTRATION NOTILUS

BILANS FINANCIERS

SIFAC CELLULE TIERS

DAF - AMIDEX

DAF - BUDGET

> Virements

> Conventions (h

- Ré-imputat (hors Facturations Interes)

SIFAC DAF CAMPUS AIX

> Dépenses

> Missions

> Missions (NE PLUS UTILISER A COMPTER DU 10 JUIN)
SIFAC DAF CAMPUS LUMINY
SIFAC DAF CAMPUS PHARO
SIFAC DAF CAMPUS SAINT CHARLES (CENTRE)
SIFAC DAF CAMPUS TIMONE
DAF - RECHERCHE

- Virements de crédits intra UB recherche
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Partie 1 - Création d’un ticket : Direction des affaires financieres
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WU | HELPDESK SIFAC

ACCUEIL
QUESTIONS FREQUENTES
TABLEAU DE BORD
RECHERCHE
SIGNETS/HISTORIQUE
PREFERENCES

AIDE

JOURNAL
REPONSES ENREGISTREES
UTILITAIRES
ADMINISTRATION
SERVICES
VISIBILITE DES SERVICES

STATISTIQUES

FORMULER UNE DEMANDE D'AIDE PERSONNALISEE : Création du ticket (étape 2/2)

Catégorie sélectionnée :
DAF - CAMPUS AIX - Commande d'achat / service fait

Sujet :
[ ]

Si vous n'avez pas trouvé la solution 3 votre probléeme dans les "Eléments de FAQs en liaison avec cette catégorie” ci-dessous, veuillez indiquer tous les
renseignements nécessaires 3 sa résolution.

B I 4 U E £ = g @ @

Merci de bien vouloir télécharger et compléter le formulaire. N'oubliez pas d'insérer la piéce jointe et dindiquer dans le sujet de votre ticket le Centre financier pour
lequel vous effectuez cette demande.

Pour insérer des piéces
LGk — justificatives au ticket N
(Parcourtr... | Aucun fichier sélectionné.  TrENSFErer  gummmmmm—
AU-AC-120 : liste des PJ a fournir au
——» comptable
i ol i AU-DAF-220 : liste des PJ attestant du
Foire Aux Questions S F ~e

Création commande et service fait

Télécharger leformulaire

Créer le ticket

Annuler
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( Aix+Marseille

université

Q, Chercher une application..

i * _ e
—— p&¢

et
PAGAMUg)  SIFAC Helpdesk wo.en ligne,

Télé-Demandes

U AL P

Ma messagerie Calendrier AMUBoOX
N -
=l
Remboursement i
. . Planning des
titres transport AMUProjets cours (ADE)
(FIDES)

Evénements SI Photothéque NOTILUS

Guide des
Procédures

Documentation
Utilisateur

/

Guichet Unique
Relation Usager
(facilitAMU)

Consultation des
marchés

51

Réunions
Rendez-vous
Evento

Groupie

GEFORP

Zoom
Mon profil
SESAME

Ctrl+K

Annuaire AMU

@

Chronos congés

&

Pacbo
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("AMU | HELPDESK

ACCUEIL
QUESTIONS FREQUENTES

TABLEAU DE BORD

Formuler une demande
d'aide personnalisee

r4 © —

Aller sur mon tableau
guestions fréeguemment de bord.

Réponses aux

posees.

U

DCP: Assistance achat / marché

RECHERCHE <
SIGNETS/HISTORIQUE
PREFERENCES
AIDE
— >
—
—
—

- Intervention marchés : modifications des contrats / enveloppes

- Déblocage des GM NACRES

- création, modification, suppression de tiers francais ou étranger

- Création/modification marchés (Ticket réservé aux agents du PMP)
-UF et OP : Création / modification / prolongation

- Actes d'exécution de marchés DDPI

ALLSH: Maison de la recherche, soutien informatique

Télé-demandes: Saisie officielle par voie électronique (Décret n° 2016-1411 du 20 octobre
2016)

Sites Web

© -
Q

Rechercher une solution
parmi les demandes
déja traitées.
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FORMULER UNE DEMANDE D'AIDE PERSONNALISEE : Création du ticket (étape 2/2)

Catégorie sélectionnée : Demande de création
Service DCP - création, modification, suppression de tiers francais ou étranger fournisseur
Sujet :

création, modification, suppression de tiers frangais ou étrange

Veuillez indiquer tous les renseignements nécessaires a la résolution de votre probléme.

B | I 4 U = E = 82 &

La demande concerne :

La création ou modification de fournisseurs : joindre obligatoirement au présent ticket le formulaire F0-DCP-200
Concernant les confirmations de RIB vous trouverez le formulaire : FO-DCP-202

La suppression d'un fournisseur : préciser obligatoirement le motif et joindre le cas échéant un justificatif

Rappel : Pensez a consulter sur le site de la PCP/Rubrique les marchés la liste des fournisseurs

Le délai de traitement est de 7 jours (sous réserve de la demande initiale correctement complétée)

La résolution du probléme peut nécessiter un délai plus long (avis DRH, technique etc..) vous en serez informé(e) dans le ticket. Il est
nécessaire de ne pas doubler la demande par courriel, téléphone ou par un nouveau ticket.

v
Fichiers v
Propriétés avancées b

-
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Q, Chercher une application..

PAGAMU @
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Ma messagerie

D
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titres transport
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SIFACHEIDIEEE || s reaides

¢
Calendrier AMUBox
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Planning des
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Photothéque NOTILUS

Guide des
Procédures

Documentation
Utilisateur

Guichet Unique
Relation Usager
(facilitAMU)

Consultation des
marchés

51

Réunions
Rendez-vous
Evento

Groupie

GEFORP

Zoom
Mon profil
SESAME

Ctrl+K

Annuaire AMU

@

Chronos congés

&

Pacbo
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(*AMU | HELPDESK

AcaEt FORMULER UNE DEMANDE D'AIDE PERSONNALISEE : Sélectionner une catégorie (étape 1/2)

QUESTIONS FREQUENTES

TABLEAU DE BORD Filtrer la liste des catégories : APPLIQUER

RECHERCHE
AMIDEX v
SIGNETS/HISTORIQUE
= Agence comptable A
PREFERENCES
> Pole facturier
AIDE £ )
>Dépenses
JOURNAL - Cellule relations fournisseurs - CRF
REPONSES ENREGISTREES >Bourses
UTILITAIRES > Comptabilisation du ROP - Réservé a la DAF
>Demandes de paiement et Liquidations directes
ADMINISTRATION
- Gratifications de stage
SERVICES

>Missions - Etats liquidatifs

VISIBILITE DES SERVICES
>Questions et Demandes spécifigues pour les secteurs Hors recherche et Recherche

STATISTIQUES > Secteur des Batiments - Marchés de travaux - BAIM - Dépot de piéces spécifiques et Questions
=|EP Dépenses
= Clients (Recettes)
> Comptabilité générale

> Comptabilité client
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Partie 1 - Consultation d’un ticket

(‘AMU | HELPDESK SIFAC

ACCUEIL

TABLEAU DE BORD Mode Utilisateur (J)

QUESTIONS FREQUENTES

TABLEAU DE BORD Etat: Service : Implication : Tickets par page :
REC@CHE lTWs "| |T°US VI ITldee!spersonnelsouhvltés V| ‘80 v| Créer un ticket
SIGNETS/HISTORIQUE ) )
Tickets [1 - 80] parmi 2346
PREFERENCES
i < & ReEReto. o sation 13 Service Catacoie Sujet Etat Propriétaire Gestio
JOURNAL
Q 718107 2;_/2(}22.{:&024 :IE:‘:}STANCE Habilitations 9800U1 Clos/approuvé th
REPONSES ENREGISTREES
UTILITAIRES Q 717961 2;_’::;2:“24 :ﬁ?’HANCE Blocage de fond Bon 67 Incomplet ie
ADMINISTRATION

29/01/2024 ASSISTANCE ? 9130SF
SERVICES Q 717489 16:31-12 AMU Assistance SIFAC 116287 En cours th

VISIBILITE DES SERVICES —_
o 717330 f?_/luql,ﬁo“ A STANCE  yabilitations r:::r';' Clos th

STATISTIQUES

26/01/2024 ASSISTANCE y CF 980

o b N, iy Assistance SIFAC [ 0o- En cours th
26/01/2024 ASSISTANCE Réservée Agence

e 717176 4 4:36:20 AMU Comptable ERpors s .
Q 717175 26/01/2024 ASSISTANCE Réservée Agence REPOR] Clos th

14:20:55 AMU Comptable
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Partie 1 - Consultation des formulaires DAF

('AMU | HELPDESK SIFAC

ACCUEIL

FOIRE AUX QUESTIONS - MODE VISUALISATION €D

QUESTIONS FREQUENTES

FAQs géneérales

TABL BORD
RECHERCHE
@ Budget
SIGNETS/HISTORIQUE Tiers
@ Dépenses
PREFERENCES @ Ordre de mission
@ Marchés
AIDE 4 @ Conventions
Demande d'habilitation - Gestionnaire financier
JOURNAL - Demande de virement
. - Facturations Internes
REPONSES ENREGISTREES Recettes
UTILITAIRES
ADMINISTRATION FAQs des services
SERVICES
VISIBILITE DES SERVICES @ @FACTURATIONS INTERNES ET INTER-SOCIETES

WASSISTANCE AMU
STATISTIQUES
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Partie 1 - Consultation des formulaires DAF

(*AMU | HELPDESK SIFAC

e FOIRE AUX QUESTIONS - MODE VISUALISATION @

QUESTIONS FREQUENTES
TABLEAU DE BORD

FAQs générales

RECHERCHE
® Budget Création commande et service fait
SIGNETS/HISTORIQUE E TI?I’S Télécharger leformulaire
@ Dépenses T
PREFERENCES & Commandes 1
Création commande et service fait L . .
AIDE & Service fait Formulaire également disponible
Sirdoe damission sur le guide des procédures sous
JOURNAL @ Marchés la référence FO-DAF-210

REPONSES ENREGISTREES

# Conventions
Demande d'habilitation - Gestionnaire financier

Demande de virement

it ol @ Facturations Internes
®
ADMINISTRATION Recettes
SERVICES

VISIBILITE DES SERVICES

STATISTIQUES

FAQs des services

8 @FACTURATIONS INTERNES ET INTER-SOCIETES

& WASSISTANCE AMU
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( AixxMarseille
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Q, Chercher une application..

Ctrl+K
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Utilisateur
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titres transport AMUProjets cours (ADE) Relation Usager Groupie SESAME Pacbo
(FIDES) (facilitAMU)

Evénements SI Photothéque NOTILUS
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Partie 1 - Consultation du guide des procédures

Rechercher une procédure

Saisir des mots-clés ou la référence d'une procédure

Directions - Services

» AC - Agence Comptable

o FSD - Fonctionnaire de Sécurité de Défense - FSD

» ALLSH - UFR Arts Langues Lettres et Sciences Humaines

o AMIDEX - AMIDEX

» CERIMED - CERIMED

» DAC - Direction de I'Amélioration Continue

» DAF - Direction des Affaires Financiéres

» DAJI - Direction des affaires juridiques et institutionnelles

» DCP - Direction de la commande publique

» DDPI - Direction du Développement du Patrimoine Immoabilier

» DEPIL - Direction d'exploitation du patrimeine immobilier et de la logistique
» DIRFOR - Direction de la Formation

» DVEC - Direction de la Vie Etudiante et de Campus

o DFD - Direction de la Formation Doctorale

» DHSE - Direction Hygiéne Sécurité Environnement

o DIRCOM - DIRection de la COMmunication

» DIRNUM - Direction Opérationnelle des Systémes d'Information

o DPCG - Direction du pilotage et du controle de gestion



universite

(Aix Marseille
Pour vous abonner aux procéedures

Les procédures sont disponibles sur

GUIDE DES PROCEDURES
ACCUEIL  AIDEETLEXIQUE ~ MES ABONNEMENTS  CONTACT

Rechercher une procédure

Aix-Marseille
UNiVersite

Sociolement engagée

Voir | Modifier

Pour étre informé réguliérement par courriel des mises & jour du site, sélectionner une ou plusieurs thématiques.

Saisir des mots-clés ou la référerce d'une procédure

Directions - Seryices Abonnements Thématiques

» AC - Agence Comptable Bl u

+ ALLSH - UFR Arts Langues Leitres et Sciences Humaines
_ AMINCV  AMINCYV [Gmptﬂ.b"lté

Facturier

Paje

—

Cliquer sur « Mes abonnements »

2. Cocher les thématiques ou sous thématiques que
vous souhaitez suivre

3. Descendre jusqu’en bas de page et AL s

« Enregistrer »

Recattes

Transierses
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~ Partie 1 - Consultation des marchés
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Q, Chercher une application..
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Partie 1 - Consultation des marchés

_ MARCHES

ACCUEIL LA DIRECTION LES MARCHES CONCESSIONS SPECIFIQUES DES ACCES DIRECT Q
CAMPUS

@  Loggedin via CAS as Aurore RAHOU - a0222832.

LES MARCHES

Filtrer par type o
*
* CENTRALE D'ACHATS : CAIH . . : =
* CENTRALE D'ACHATS : UGAP Filtrer par catégorie

* CENTRALE D'ACHATS : UNIHA
* CENTRALE D'ACHATS : RESAH

Filtrer par titulaire ¢

- REQUETE MARCHES
A

ABONNEMENTS / Publications périodiques

ACHATS MASQUES / Equipements mesures distanciation sociale
AFFRANCHISSEMENT / machines a affanchir, traitement de chéques et mise sous pli (location et maintenance)
ANIMALERIE / Acquisition de modéles de recherche

ANIMALERIE / Alimentation pour rongeurs

ANIMALERIE / Contrdles sanitaires des animaleries

ANIMALERIE / Litiére pour rongeurs

ASSURANCE / Candidats sélectionnés projets Erasmus Mundus
ASSURANCES / Dommages aux biens mabiliers - immuobiliers (DABI)
ASSURANCES / Rapatriement - assistance missions a I'étranger
ASSURANCES / Responsabilité civile

AUDIOVISUEL / Acquisition matériel audiovisuel avec installation (Lot 2)
AUDIOVISUEL / Acquisition matériel audiovisuel sans installation (Lot 3)
AUDIOVISUEL / Appareils enregistrement et reproduction d'image
AUDIOVISUEL / Production

B

BATIMENT / CVC - Exploitation type PF

BATIMENT / CVC - Maintenance des installation thermiques de Saint-Jérome

BATIMENT / CVC - Maintenance et exploitation du bassin piscine du Centre sportif universitaire Aix
BATIMENT / Contrdle d'accés

BATIMENT / Diagnostic et contrdle réglementaire des batiments (CRB)



(Aix Marseille o)

initiotive d'excellen

Partie 2 — Les dépenses : la demande de BC

- ' Type de commande réservé au
A|XM3|'SE|I“E remboursement des agents et
HHTVET SILE des régies d’avance

DEMANDE COMMANDE D'ACHAT
Document & fransmettre par le gestionnaire polyvalent & la DAF - CAMPUS

L'unité fonctionnelle est

Commande [ simple (] sur Marché [] Autre commande la qualification, é fln de
e computation des seuils, de
Commande plusieurs besoins de
hOFS marChé "] sur Unité Fonctionnelle Numéro Unité Fonctionnelle fournitures ou de services
qui concourent a la
IDENTIFICATION DU DEMANDEUR réalisation d'un méme
projet.
Centre financier

Nom du gestionnaire palyvalent . R
? 3 Veillez a ce que ces

données soient a jour.
Elles permettent le dialogue
Téléphone avec votre DAF.

Fonction

email
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Partie 2 — Les dépenses : la demande de BC

IDENTIFICATION DU FOURNISSEUR B Consuilter @ liste des
- fournisseurs
"I - Dans la FAQ sur 'TENT
P - Sur le site de la DCP
Numero du fournisseur (SIFAC) Y Parenaire ]
DETAIL DE LA COMMANDE — '
Division |Nom
1010 AIX MARSEILLE UNIVERSITE
Objet de la commande 1020  [FONDATION AMIDEX
1040 FONDATION IMERA
s ~ 1060 INSTITUT D'ETUDES JUIVES ET DE CULTURE JUIVE
Société 1070  |CENTRE NAT FORMATION MICRO ELECTRONIQUE
1080 BAIM dont PLAN CAMPUS
Division ( secteur TVA) : [] Taxé (secteur HT) ] Exonéré (secteur TTC) [ mixte [] Hors champs
Commentaires
Renseigner toute information utile a la saisie de la commande
Renseigner le code ABYLA (code batiment) si commande en investissement
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Partie 2 — Les dépenses : focus TVA

Toutes les activités d’AMU sont situées dans le champ d’application de la TVA mais AMU est
un redevable partiel en matiére 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 a la TVA => Secteur taxé

Lorsqu’AMU réalise une dépense, I'exercice du droit a 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 permet d’'identifier le secteur de TVA a sélectionner suivant sa
structure d’appartenance et suivant la nature de la dépense.
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Partie 2 — Les dépenses : la demande de BC

Eléments dérivés automatiquement

Nom du fournisseur 0 des informations données dans
'onglet précédent.
Numera du fournisseur (SIFAC) 0
- . i 2 A : L L " Unite Taux de TOTAL
Foste| Type d'imputation Désignation - Référence article Date de livraison | Adresse de livraison | Quantité d'Achat P.UHT |[TOTAL H.T. TVA Montant TVA e
i - 0,00 0,00 0,00
20 000 000 000

L'unité d’achat a privilégier est
Deux choix de réponses en fonction du n Si vous avez p|usieurs dates de \,A_L:
type d’imputation de votre commande (sur livraison, il faut créer un poste Dans ce cas, vous achetez un
ou hors EOTP). montant de fourniture.
Qualification des biens en Cela se traduit dans SIFAC par un
investissement * : prix net de 1€ et une quantité
Les biens d’'une valeur unitaire supérieure égale au montant HT de votre
ou égale a 800€ HT sont comptabilisés en
invesgtissement et constituen? ainsi des différente. commande.
biens inscrits a I'inventaire de I'Université.
S’agissant des matériels informatiques et
audiovisuels , ceux-ci sont répertoriés a

par date de livraison.

= Si vous avez plusieurs adresse
de livraison, il faut créer un
poste pour chaque adresse

Commande en PC : la saisie en
piéce n’est pas conseillée.

I'inventaire et comptabilisés en Dans ce cas, la quantité
investissement lorsque * Se référer a la note de 'agent correspond au nombre d’unités
leur valeur unitaire est supérieure ou comptable AU-AC-170 sur les commandées et le montant HT au
égale a 400 € HT. immobilisations corporelles et prix HT unitaire.

incorporelles
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Correspond a la

Définit 'origine

Liste déroulante

nomenclature de )
Collecteur Sty des fonds. des laboratoires
des gestion, il décrit A util | At un i
dépenses comment les fonds uti |§§r FI’Ol_JI_'Ae day?a u'n |\r/ea;1
sont utilisés suivi de la e besoin propre
: : 2 Niveau de besoin
Groupe de Marchandises : Centre | Centre de ; Domaine | Fond (origine ) (I
: ‘ : Eotp ; N° contrat -cadre | N° Enveloppe || Niveau d'appréciation
(cf Nomenclature Site SMP) financier coit Fonctionnel | financement) :
des seuils (ex NAS)
46XXXXXXXX |[60XXXXXXX

La liste des marchés et des codes NACRES sont consultables sur le site :
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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).

I|Désign. type imput. I|Désign. type imput. I|Désign. type imput. I|Désign. type imput. I|Désign. type imput.
I|Fonct / &0TP L|Invest / éoTP 3|Maintenance 2 |Location 8|Crédit-Bail
z v 5|Maintenance / &0TP 4|Location / éOTP 9|crédit-Bail /é0TP

Fonctionnement Investisssement

Achats
Aot
Codes Nacres Inituls Nacres “""”s.ﬁ"’“' Achats non stockés -VBR | immobilisés ::c"m' """"m_""" Locaton-| Crédit ball- Nature Appartentilau BAM ?
= e 1 (immoen | e Loc | CR8 - =
i 1L F F F 7 N | M sy | IL & . £
M | NS |HOBLER DE CUSNE ET OF SALLE OE RESTAURATON o) | zisemnn ) |C_ ataonn ([ tas00m0 [ 6122000 FOURNTURE
— A
w0 | wm [WosLER DE BUREAU T DE SALLES DE REUNON 0840000 g | zte0m staso000 | 1220000 FOURNTURE
] =
B | W% REPARATONET NANTENANCE DES EQUPEHENTS OF SIS0 BET SERVEES
BA | Wi |SERVCES DADUNSTRATON DUNEUBLES £ FRAS S0 SERVEES

Le choix du code NACRES et du type dimputation(fonctionnement, maintenance, location,

investissement,..., avec ou sans EOTP) déterminent les comptes général et budgétaire.
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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 a I'activité
recherche de l'université.

La spécificité des achats lis a I'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.



LIni\

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

(AIX Marsenle

__________________ Partle 2 Les dépenses : création du ticket

= Processus pour le gestionnaire polyvalent

Création d’'un Traitement par la DAF
ticket > Campus
Piéces a joindre : La demande
- Formulaire Excel eSt
- Devis, contrat, convention... incompléte

v

Le ticket est mis en
incomplet par le
gestionnaire DAF

La demande
est complete

v

Bon de commande ajouté en
piéce jointe du ticket

> A faire signer par
I'ordonnateur habilité

»L’envoyer au fournisseur



Aix--Marseille
( universite o

Partie 2 — Les dépenses : création du ticket

= Processus pour le gestionnaire SIFACWEB

Saisie du bon Validation du BC par la La saisie est
de commande > DAF Campus —— conforme
Piéce a joindre : La saisie est Le BC est valide - |le

. . gestionnaire SIFACWEB peut
-Devis, contrat, convention... |nC0mp|ete imprimer le BC

ou erronée

Le BC est rejeté - le motif T

de rejet est indiqué afin
d’'étre traité
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Partie 2 — Les dépenses : le service fait

SERVICE FAIT
Nom du fournisseur 0 Commande SIFAC numéro
Numéro du fournisseur (SIFAC) 0 Objet commande

cmma":ﬁe ;[ R Service it Date da senvice E:::Tc:iﬁ I::n::T: t

Paste Type d'imputation Désignation - Référence article Unité d'Achat B Nombre de piéces ou Reste a réceptionner E : Motif si Service fait partiel : = N
Nombre de piéces ou Partiel ou Total fait période couverte par les

montant :
montant prestations
10 . 0 : 0 =

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

Indiquer le montant
réceptionné :

en valeur (VAL) le montant
des marchandises regues

Cocher « Livraison finale » si vous
L L I i ne recevrez plus de marchandises/
Indiguer si il 5'agit de la dermiére livraison services sur ce bon de commande.
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= Processus pour le gestionnaire polyvalent

- Deés réception des marchandises
- Réalisation de la prestation

Création d’'un
ticket >

Traitement par la DAF
Campus

V

Pieces a 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

La demande
est
incomplete

!

Le ticket est mis en
incomplet par le
gestionnaire DAF

Partie 2 _ Les dépenses : création du ticket

—>

La demande
est
compléte

v

Le service fait est

enregistré par le

gestionnaire DAF
Campus



= Processus pour le gestionnaire SIFACWEB

- Deés réception des marchandises
- Réalisation de la prestation

Saisie du
service fait

V

Pieces a 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
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Partie 2 — Les dépenses : traitement d’un workflow

Qu’est ce qu’un workflow ?

Le service facturier traite les factures jusqu'a 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 étre 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 piéces

justificatives par exemple).

L’essentiel a retenir :

- Le gestionnaire polyvalent doit répondre a 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-méme le workflow dans les meilleurs délais.

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

Un bon de commande et un service fait conforme

Arrivée de la facture au service facturier 6 a la facture

avec une référence de bon de commande NB: Une marge de tolérance est admise dans une

e

valide certaine limite

Comptabilisation

Arrivée de la facture au service facturier
Un bon de commande et un service fait non

——

avec une référence de bon de commande

) conforme a la facture
valide -

Envoi d’'un workflow au créateur du bon de commande

Transmission du workflow au gestionnaire polyvalent par mail

Transmission du workflow directement par 'agence comptable au gestionnaire SIFACWERB via I'outil et par mail
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ceqgid Notilus

Une offre de service dédiée a la gestion des missions a destination de 'ESR
contractualisée avec I’AMUE intégrant un S| de gestion des missions, une agence de
voyages et un prestataire de carte logée.

Objectifs : Marché 3JSC 3MUNDI

Ot _‘/

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

Mise a disposition du portail FCM
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------------------ Partie 3 — Les missions : les habilitations
Comment définir les roles & profils ?

Le portail des habilitations NOTILUS

eoe)

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

Impossible d’agir en tant qu’Assistant dans Notilus sans
avoir été habilité au préalable sur le portail des
habilitations Notilus avec un role d’Assistant & de
Gestionnaire
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Partie 3 — Les missions : les profils et roles dans

NOTILUS

Missionnaire (hors Invité)
et ajuste ses frais de mission
de voyage
a 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
Geére l'utilisation des véhicules personnels de sa structure

Veérifie et valide les données de la mission et des états de frais
S’assure du respect de la politique voyages de I'établissement
Valide l'utilisation des véhicules personnels

@ Responsable : Valideur 1 (Gestionnaire)

Responsable : Valideur Budgétaire (Ordonnateur)
Autorise 'absence du missionnaire et 'engagement des credits
Valide les ordres de missions et les états de frais




nitiative d' ilence

Je suis Assistant

Dans Notilus, j'utilise mon profil ...

% Missionnaire pour mes propres missions

Assistant pour missions des agents et invités @
rattachés a ma structure

Sous-administrateur

pour la gestion des profils & des
véhicules des agents et invités rattachés a
ma structure
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------------------ Partie 3 — Les missions : le role de gestionnaire

Je suis Gestionnaire

Dans Notilus, j'utilise mon profil ...

% pour mes propres missions

Assistant pour les missions des agents et invités gg.
rattachés a ma structure

Sous-administrateur pour la gestion des profils &
Cﬁ des véhicules des agents et invités rattachés a ma
structure

Responsable pour |la validation des @
missions pour approuver l'utilisation des
véhicules personnels des agent et invités

de ma structure
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Partle 3 Les missions : le traitement d’une mission

dans NOTILUS

9 [l saisit son ordre o ‘ \

Le missionnaire sO
A souhaite se Il se connecte O de PRSI ST
. déplacer My Notilus et Nofilus e

complete son
D, g, pof [ 3
L =

Il préréserve son =i
dossier voyage
(transport &
hotel)

Au retour de @ @ @
e mission, le 6

N ] . Le gestionnaire
missionnaire valide

Le gestionnaire issi i contrdle puis
gesti | les temps de sa Lelmlss[onncure : P
contréle puis mission et &tablit récupeére ses I'ordonnateur
I'ordonnateur billets et son valide I'ordre de

son état de frais en
ajoutant ses
justificatifs

valide I'état de

frais

voucher mission

L1
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---------------------- Partie 3 — Les missions : la connexion a NOTILUS

( AixxMarseille
universite

Q, Chercher une application..

PAGAMU @

NS

Ma messagerie

D
=l
Remboursement

titres transport
(FIDES)

Evénements S|

seass

SIFAC Helpdesk

Calendrier

/n

AMUProjets

Photothéque

‘e
N

Aide en ligne,
Télé-Demandes

’

AMUBox

Planning des
cours (ADE)

NOTILUS

U

Guide des
Procédures

Documentation
Utilisateur

Guichet Unique
Relation Usager
(facilitAMU)

Consultation des
marchés

51

Réunions
Rendez-vous
Evento

Groupie

GEFORP

Zoom
Mon profil
SESAME

Ctrl+K

Annuaire AMU

@

Chronos congés

&

Pacbo
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------------------- Partie 3 - Les missions : le tableau de bord de NOTILUS

Menu
d’affichage
de la liste
des profils

Acceés a la synthese des différents objets :

OM, OMP, EF, Avances

cegid Notilus

Aix- Marseille Julien NARDINI
oy ITVETSITE AlxeMarsedlle Universitd

Informations Mes objets J
Ordres de mission -
@ Message daccueil
Encréation: 0 Envalidation : 0 Validés : 0

Ordres de mission permanents ACCéS détal"é é
=/ Encréation: 0 Envalidation : 0 Validés : 0 |’ensemb|e des OM

Etats de frais
Encréation: 0 Envalidation : 0 Validés : 0

EloEE)] -

8! Accés a la liste des o Lt
o actualités et alertes s ) i ) o
: Avances

\_/ @ Encréation: 0 Envalidation : 0 Validés : 0

Ordres de mission permanents Etat de frais a a

Aucun glament Aucun élément Aucun élément

Acces détaillé a

Acces détaillé a Acces détaillé a rensemble des
'ensemble des OMP 'ensemble des EF
avances

Raccourcis
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----------------------- Partie 3 — Les missions : le role des DAF Campus

» Les DAF Campus peuvent étre désignées Responsable Valideur 1 : dans ce cas le formulaire de
demande d’ordre de mission FO-DAF-3117 doit obligatoirement étre joint dans NOTILUS.

> Les DAF Campus peuvent étre 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 auprés de sa DAF Campus de rattachement.

ACCUEIL
QUESTIONS FREQUENTES
TABLEAU DE BORD
RECHERCHE
SIGNETS/HISTORIQUE
PREFERENCES
AIDE
JOURNAL
REPONSES ENREGISTREES
UTILITAIRES
ADMINISTRATION
SERVICES
VISIBILITE DES SERVICES

STATISTIQUES

FORMULER UNE DEMANDE D'AIDE PERSONNALISEE

Filtrer la liste des catégories :

ASSISTANCE AMU
ADMINISTRATION NOTILUS
BILANS FINANCIERS
SIFAC CELLULE TIERS
DAF - AMIDEX
DAF - BUDGET
SIFAC DAF CAMPUS AIX
> Dépensas
> Missions
- Demande d'ordre de mission
- DeMartetétatdefrais
- Assistance NOTILUS DAF Campus Aix
> Recettes

- Instituts
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Partie 3 — Les missions : le réle des DAF Campus

Lassistance NOTILUS est assurée par les DAF Campus.

Une FAQ est disponible.

ACCUEIL

QUESTIONS FREQUENTES

TABLEAU DE BORD
RECHERCHE

IGNETS/HISTORIQUE

REPONSES ENREG[STREES
UTILITAIRES
ADMINISTRATION
SERVICES
VISIBILITE DES SERVICES

STATISTIQUES

(AMU | HELPDESK SIFAC

FORMULER UNE DEMANDE D‘AIDE PERSONNALISEE :

|

Filtrer |a liste des catégories : |

ASSISTANCE AMU

ADMINISTRATION NOTILUS

BILANS FINANCIERS

SIFAC CELLULE TIERS

DAF - AMIDEX

DAF - BUDGET

SIFAC DAF CAMPUS AIX

> Dépenses
> Missions

- Demande d'ordre de mission

=Demande d'état de frais
- Assistance NOTILUS DAF Campus Aix
>

- Instituts
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Pa'rtie 4 — Les recettes : |la commande de vente

Circuit court: Demande
simultanée d’'une commande
de vente et d’'une facture.

DEMANDE COMMANDE DE VENTE
Document a transmettre par le gestionnaire polyvalent a la DAF - CAMPUS

Procédure 3 suivre [ Circuit court [ Circuiz complet . .
Circuit complet: Demande
Type de commande [ Commanda simple [ Contrat périodique [ Contrat sur convention d ’ u n e Com m a n d e d e Ve nte
IDENTIFICATION DU DEMANDEUR puis d’une facture.
Centre financier "

Nom du geshonnamre polyvaeni

Veillez a ce que ces

Foncion
données soient a jour.
Téléphone
Elles permettent le
i dialogue avec votre DAF.
COMMANDE DE VENTE
Secitit i

IDENTIFICATION DU CLIENT (DONNEUR D'ORDRE)

Consulter la liste des clients
. - Dans le FAQ sur TENT
- Sur le site de la DAF

Fi

Nom ou Raison sociale du chent

Numéro du cient (SIFAC)

DETAIL DE LA COMMANDE

Diézignastion de la commands

Date de Fvraizon souhaitée
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~ Partie 4 _ Les recettes : |la commande de vente

IMPUTATION BUDGETAIRE
Imputation
Centre de profit 3 , N
Données a
Eotp renseigner
Domaine Fonctionnel : MA
; — : ; " Quantites & | N° SIFAC du tiers & facturer Nom du tiers & facturer Montant unitaire ou
Article Désignation du bien ou de [a prestation vendue |  Unité de vente i , o , P.UHT :
vendre si différent du client si different du client valeur de [a remise

Consultation de la nomenclature
budgétaire et comptable des recettes

Champs a ne renseigner que dans le cadre de la formation
continue et dans le cas ou le stagiaire ne paye pas ses frais
de formation.
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Partie 4 _ Les recettes : focus date de livraison

EXPEDITION

|Date de livraison souhaitée

|Adresse de livraison
|Rue
Ville

:Code postal

'Télephone

Il est important de bien renseigner la date de livraison.

La date de livraison de la prestation doit étre renseignée dans chaque poste de commande de vente. Elle
correspond a la fin de la réalisation compléte 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 étre renseignée dans 'onglet échéancier.
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...................

Par'tilé;l _ Les recettes : focus date de livraison

S’il existe dans votre commande de vente plusieurs dates de facturation, il est nécessaire de remplir
'onglet « Calendrier de facturation ».

Annexe : Calendrier prévisionnel de facturation

Annexe a utiliser dans le cas de dates de facturation multiples sur un
méme poste de commande

Poste Date Valeur de facture

Si le poste est en Piece, il est important de

Il convient d’inscrire le poste pour préciser la quantité.
chaque date de facturation Si le poste est en Valeur, c’est le montant
gu’il faut préciser.



(Aix Marseille
universite

Initiative d'excellence

___________________ Partie 4 — Les recettes : création du ticket
= Processus pour le gestionnaire polyvalent et SIFACWEB

Dés réception de la piéce justificative signée

Création d’'un
ticket

|

Pieces a joindre :

- Formulaire Excel

- La piéce justifiant la
recette (convention,
notification....).

Traitement par la DAF
Campus

La demande
est
incomplete

l

Le ticket est mis en
incomplet par le
gestionnaire DAF

La demande
est
complete

|

La commande de
vente est enregistrée
par la DAF Campus
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Partie 4 — Les recettes : la facture de vente

Article Désignation du l.nen OF | s e vents Quantités a Quan.tlte ou Valeur | Facturation partielle | Facture a .envoyer au P!wes a envoyer au
de la prestation vendre a facturer ou totale client client avec la facture
0,00 0 0,00 0,00
0,00 0 0,00 0,00
N°® SIFAC du tiers a facturer si | Nom du tiers a facturer PUHT Montant unitaire ou TOTALHT. Tauxde TVA | Montant TVA TOTAL
différent du client si différent du client valeur de la remise T71C
0,00 0,00 0,00 0 0 0 0,00
0,00 0,00 0,00 0 0 0 0

Les colonnes « grisées » se renseignent automatiquement, les données dérivent des onglets
commande et désignation prestations.

Seules les colonnes de couleur verte et jaune sont a compléter.
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Partie 4 - Les recettes : focus CHORUS PRO

Le portail de facturation électronique Chorus Pro est destiné a 'ensemble de nos fournisseurs mais
également a nos clients publics.

Pour que '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.
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Partie 4 — Les recettes : création du ticket

Processus pour le gestionnaire polyvalent et SIFACWEB

Dés que la prestation / livraison est réalisée

Création d’'un
ticket

Traitement par la DAF
Campus

|

Pieces a joindre :

- Formulaire Excel

La demande
est
incomplete

|

Le ticket est mis en
incomplet par le
gestionnaire DAF

La demande
est
complete

|

La facture est
enregistrée par
la DAF Campus
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Partie 4 _ Les recettes : le visa - création du ticket

Dés que I'ensemble des factures est crée par la DAF Campus

Création d’'un
ticket

|

Pieces a joindre :

- Indiquer dans le ticket
les références des
factures a viser

Traitement par la DAF
Campus

La demande
est
incomplete

|

Le ticket est mis en
incomplet par le
gestionnaire DAF

La demande
est
complete

l

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

»A faire signer par
I'ordonnateur habilité

» Transmettre par ticket
le visa signé au service
facturier recettes
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Partie 4 : La transmission du visa au service facturier

(*AMU | HELPDESK

ACCUEIL ' - - . - . -
FORMULER UNE DEMANDE D'AIDE PERSONNALISEE : Sélectionner une catégorie (étape 1/2)
QUESTIONS FREQUENTES
TABLEAU DE BORD Filtrer la liste des catégories : I ‘ APPLIQUER
RECHERCHE
AMIDEX v
SIGNETS/HISTORIQUE
— Agence comptable v
PREFERENCES
> Pole facturier
AIDE £
>Dépenses
JOURNAL > Clients (Recettes)
REPONSES ENREGISTREES - Transmission du visa signé <
UTILITAIRES - Questions et demande de documents (duplicata, facture acquittée, preuve de dépot CHORUS, transmission a un tiers...)
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Partie 4 : La transmission du visa au service facturier

Le visa uniquement doit étre transmis au service facturier recette via 'TENT

FORMULER UNE DEMANDE D'AIDE PERSONNALISEE : Création du ticket (étape 2/2)

Catégorie sélectionnée :
Agence comptable - Transmission du visa signé

Sujet :

Demande de prise en charge des factures

wWeuillez indiquer tous les renseignements nécessaires a la résolution de votre proebléme.
B z A - u = i= == & @A 2
Vous souhaitez effectuer une demande de prise en charge pour vos factures

MNous vous remercions de bien vouloir déposer comme document en pigce jointe uniguement le(s) visa(s) signé(s). les piéces
justificatives doivent étre attachées a la facture dans SIFAC.

Merci de remplir les champs ci dessous :

Nombre de visas :
Nombre de factures :

Remarque a I'attention du service recettes :

Pour information : Si vous étes amenés a apporter de nouvelles piéces justificatives, merci de les joindre dans SIFAC,

bbb A B e Fmmdssee b e msae b fmlemd e Fern At A e s e A e s e v ef s

Fichiers o

["Parcousie | [Transtérer | «———  Joindre le visa signé

Propriétés avancées W

Creer le ticket Annuler
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Merci de votre attention



