
FORMATION RESTITUTION
Suivi des opérations courantes
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TITRE DE LA PRÉSENTATION
> TITRE DE LA PARTIE

Ordinateur : Se connecter avec son login et 
son mot de passe

SIFAC - MANDANT 300 en PREPROD
LOGIN : formation0X

MOT DE PASSE : 0Xformation  
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½ journée

Du budget vers les opérations courantes

Consultation du budget

Comprendre et analyser les écritures via le journal des pièces

Suivi détaillé de l’exécution : ZSUIVI_EXEC

Présentation d’un flux dépense et ses impacts budgétaires

½ journée

Suivi des opérations courantes et introduction à Excel

Les commandes

Les missions

RAL/RAF

Astuces SIFAC

Retraiter un export SIFAC sur EXCEL

Exécuter les fonctions de base sur EXCEL

Créer un tableau croisé dynamique (TCD)

Utiliser des fonctions avancées sur EXCEL

PROGRAMME DE LA JOURNÉE
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 Réussir à visualiser son budget

 Appréhender l’ensemble des impacts budgétaires générés par les différentes
opérations saisies

 Parvenir à consulter, organiser, exporter et analyser l’ensemble des opérations
courantes
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OBJECTIFS DE LA JOURNÉE



Introduction: Flux dépenses

 Pour mieux comprendre les différents impacts sur la consommation des AE,
des CP, un flux de dépense va vous être présenté

 Rappel du flux de la dépense
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Formation GBCP Reporting

Expression de 
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Formation GBCP Reporting

Devis Création de la 
commande/Contrat

Création de la 
facture Trésorerie

Ordonnateur

Formalisation

Ordonnateur
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Création de la 
commande

Création de la 
facture

Ordonnateur
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facture
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Introduction: Le flux recettes



Consultation du budget
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 La transaction FMKFR01 permet de visualiser l’exécution du budget en AE/AR mais
également en CP/RE

 Elle peut être exécutée sur chacun des cinq éléments de l’adresse budgétaire

 Elle permet de consulter un catalogue de ratio

 Chaque ratio interroge soit une catégorie budgétaire en 9G soit en 9F

• 9G correspond aux AE/AR

• 9F correspond aux CP/RE

La transaction FMKFR01 - Présentation
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La transaction FMKFR01 – Les principaux ratios
Dépenses Recettes

ZZ_CROUV_BE Le budget installé en autorisation d’engagement (Budget 
initial/budget rectificatif/virement ZZ_CDES_VENTE Prévisions de recettes (commandes de 

vente/Contrat périodique/Convention)

ZZ_RPRO_BE Virements Emis/Reçus

ZZ_TOUS_EJ La somme des engagements juridiques (Bons de commandes & 
missions autorisées) ZZ_TOUS_LIQ Prise en charge comptable/Liquidation 

directe

ZZ_TOUS_LIQ Service fait valorisé + différence entre SF & Facture + Liquidation 
directe ZZ_SOLDE_CDEREC Solde des documents de vente

ZZ_CONSO_AE_AR Consommation des AE (Engagement juridique et Liquidation 
directe) ZZ_DDE_AVANCE Demandes d’avance prises en charge par le 

comptable mais non encaissées.

ZZ_NCONSREP_AE Budget d'engagement non consommé ZZ_RAP_RAE_REG Reste à encaisser sur les titres de recettes

ZZ_CROUV_BP Le budget installé crédit de paiement (Budget initial/budget 
rectificatif/virement) ZZ_PAYE_ENC Encaisser & Rapprocher avec le titre

ZZ_RPRO_BP Virements Emis/Reçus

ZZ_DDE_AVANCE Demande d’avance fournisseur

ZZ_RAP_RAE_REG Reste à payer/Reste à encaisser

ZZ_PAYE_ENC Mise au paiement/Encaisser.

ZZ_NCONSREP_CP Le disponible budgétaire en budget de paiement
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 Pour vous aider des variantes de sélection ont été créées :

DAF-DEP-FONCT DEP - FONCTIONNEMENT

DAF-DEP-INVEST DEP - INVESTISSEMENT

DAF-DEP-PERSO DEP - PERSONNEL

DAF-DEPENSES CONSULTAT° DEPENSES

DAF-DEP-DISPO CONSULTATION DISPONIBLE

DAF-REC-FLECHE REC - FLECHEES

DAF-REC-GLOBAL REC - GLOBALISE

DAF-RECETTES CONSULTAT° RECETTES

DAF DEP REC CONSULTATION DEPENSES ET RECETTES

Les variantes sont accessibles via l’icône       dans la transaction FMKFR01

La transaction FMKFR01 – Les variantes à utiliser



La transaction FMKFR01 – La variante « DAF-Dépenses »
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FMKFR01 - Explication des libellés SIFAC
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Double cliquer sur le 
montant consommé 

FMKFR01 – Montant consommé en Autorisation d’Engagement (AE)

Vous obtenez le détail 
du consommé enrichi 
des montants reportés 

Pour supprimer les lignes n’ayant pas 
d’impact sur le budget, supprimer le 
Type de montant « Report exercice 

suivant (engagements) » ou « Report 
exercice précédent (engagements) » 

Ou filtrer la colonne Conso AE/AR = X

Nous utilisons ici la variante 
DAF-DEP-DISPO
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Choisir la mise en forme DDPI PYZPFI 

FMKFR01 – Montant consommé Par PFI et masse
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FMKFR01 – Montant consommé en Crédit de Paiement (CP)

Double cliquer sur le 
montant consommé 

Nous utilisons ici la variante 
DAF-DEP-DISPO
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La transaction FMKFR01 – La variante « DAF-Recettes »
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FMKFR01 - Explication des libellés SIFAC
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FMKFR01 – Montant en Recette Encaissé (RE)

Double-cliquer sur la ligne 
conso RE



Exercice 1
Consulter mon budget, consommé, disponible sur la FMKFR01
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 La transaction ZFMAVCR01 permet de visualiser l’exécution du budget en AE/AR

 Elle fait appel à des « ledgers » différents selon que le CF à consulter (ou le CF qui porte le
PFI) est un service opérationnel (SO) ou un centre de responsabilité budgétaire (CRB)

 Avant de lancer une recherche, il est nécessaire de répondre aux 3 questions suivantes:

1. Quel disponible je veux consulter ? Disponible sur un CF ou disponible sur un PFI ?

2. A quel niveau de la hiérarchie se situe le CF que je souhaite consulter ? Est-ce que je veux 
avoir une vision en détail (mon CF le plus fin) ou en global (un regroupement de CF : UB par 
exemple) ?

3. Mon CF est-il un SO ou un CRB ?

La transaction ZFMAVCR01 - Présentation
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La transaction ZFMAVCR01 – Grille des différents cas
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Visualisation du type de votre CF: transaction FMSC

Lancer la transaction FMSC puis renseigner le Centre financier à visualiser puis cliquez sur « Entrée »

L’onglet « Données base », le « type de CFI » indique 
s’il s’agit d’un « CRB » ou d’un « SO »
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Cas 1 :   je souhaite connaitre le disponible budgétaire d’un 
Centre financier « SO » 

Indiquer l’exercice comptable souhaité

Noter le Ledger CS

Indiquer le CF souhaité

On obtient le détail des montants budgétés, engagés et 
disponibles :
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Cas 2 : Je souhaite connaitre le disponible budgétaire d’un    
programme de financement (PFI) porté par un Centre financier SO 

On obtient le détail des montants budgétés, engagés et 
disponibles par masse sur le PFI :

Indiquer l’exercice comptable souhaité

Noter le Ledger AS

Indiquer le PFI souhaité
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Cas 3 : Je souhaite connaitre le disponible budgétaire d’un 
programme de financement « NA » porté par un Centre financier SO

On obtient le détail des montants budgétés, engagés et 
disponibles sur le NA de mon Centre financier « SO »:

Indiquer l’exercice comptable souhaité

Noter le Ledger AS

Indiquer le PFI NA

Indiquer le CF souhaité
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Cas 4 : Je souhaite connaitre le disponible budgétaire de mon 
Centre financier CRB le plus fin

On obtient le détail des montants budgétés, engagés et 
disponibles (NA et PFI):

Indiquer l’exercice comptable souhaité

Indiquer le CF souhaité

Noter le Ledger C3
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Cas 5 : Je souhaite connaitre le disponible budgétaire sur un 
programme de financement (PFI) porté par un CRB 

On obtient le détail des montants budgétés, engagés et 
disponibles par masse sur le PFI:

Indiquer l’exercice comptable souhaité

Noter le Ledger A3

Indiquer le CF souhaité

Indiquer le PFI NA
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Cas 6 : je souhaite connaître le disponible budgétaire de ma 
composante

On obtient le détail des montants budgétés, engagés et 
disponibles sur l’UB:

Définissez l’Unité Budgétaire voulue (3 
chiffres)

Noter le Ledger C2

Indiquer l’exercice comptable souhaité
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Cas 7 : je souhaite connaître le disponible budgétaire de mon 
laboratoire

On obtient le détail des montants budgétés, engagés et 
disponibles pour le laboratoire:

Indiquer l’exercice comptable souhaité

Définissez le ou les centre(s) financier(s) 
voulu(s)

Noter le Ledger C3



Exercice 2
Consulter mon budget, consommé, disponible sur la ZFMAVCR01
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Comprendre et analyser les écritures 
via le journal des pièces
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FMRP_RFFMEP1AX – Présentation 1/2
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 La transaction FMRP_RFFMEP1AX permet de visualiser toutes les pièces budgétaires en recettes et en dépenses

 Elle peut être exécutée par Fonds, Centre Financier, Compte budgétaire, Domaine Fonctionnel, PFI

 Elle s’exécute par Exercice(s) et par période(s)

 Il est possible de choisir le type de valeur à afficher, c’est-à-dire, la nature de l’opération saisie

 Des variantes sont disponibles afin de vous aider dans vos recherches



FMRP_RFFMEP1AX – Présentation 2/2
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Veiller à conserver ce champs vide. Le 
logiciel inscrivant automatiquement 500

Effectuer une recherche via l’un ou plusieurs 
des cinq éléments de l’adresse budgétaire 

Sélectionner l’année et la période 
souhaitées
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A quoi correspondent les types de valeur ?

51 Commandes d’achat

52 Engagements frais de déplacement (missions autorisées)

54 Factures (consommations réelles : factures, liquidation directe et impact budgétaire du 
service fait valorisé). Correspond aux recettes et aux dépenses. 

57 Paiements . Correspond aux recettes et aux dépenses. 

58 Demandes d’acomptes

60 Pièces préenregistrées (liquidations directes)

61 Acomptes

66 Transferts d’origine comptable, Valorisation d’immobilisation

80 Blocage de fonds

81 Réservations de fonds (réservation de crédits) – il n’est pas utilisé

83 Prévisions de recette (commandes de vente)

95 Ecritures de coûts secondaires CO (impact budgétaire des ré imputations analytiques) 
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FMRP_RFFMEP1AX – Exemple d’un flux de commande (1/2)
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FMRP_RFFMEP1AX – Exemple d’un flux de commande 2/2
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Dans SIFAC, les recettes présentent un montant négatif

FMRP_RFFMEP1AX – Exemple d’un flux de recette 1/2
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FMRP_RFFMEP1AX – Exemple d’un flux de recette 2/2
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Déterminer le centre financier puis choisir les comptes 
budgétaires :

- Pour une analyse en dépenses saisir F* , I* et P*
- Pour une analyse en recette saisir R*

FMRP_RFFMEP1AX – Comment produire un état correspondant au montant consommé 
des AE ?
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FMRP_RFFMEP1AX – Comment produire un état correspondant au montant consommé 
des AE ?

Filtrer la colonne Conso AE/AR = X
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FMRP_RFFMEP1AX – Comment produire un état correspondant au montant des 
services faits réalisés ?

Déterminer le centre financier puis choisir les comptes 
budgétaires :

- Pour une analyse en dépenses saisir F* , I* et P*
- Pour une analyse en recette saisir R*

Puis sélectionner le type de valeur :
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N’oubliez pas d’exclure les reports de 
votre sélection. 
Vous pouvez y parvenir avec la colonne 
« Type de montant » 

FMRP_RFFMEP1AX – Comment produire un état correspondant au montant des 
services faits réalisés ? 
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FMRP_RFFMEP1AX – Comment produire un état correspondant au montant des 
factures payées?

Déterminer le centre financier puis choisir les comptes 
budgétaires :

- Pour une analyse en dépenses saisir F* , I* et P*
- Pour une analyse en recette saisir R*

Puis sélectionner le type de valeur :



Exercice 3
Démonstration du journal des pièces: consulter ses AE, puis consulter 

ses Services Faits réalisés
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Suivi détaillé de l’exécution
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Les états de cette transaction sont traités et sauvegardés toutes les nuits.
Les informations sont donc consultables en différé.

Les états de suivi d’exécution vous permettent de : 

 Suivre le flux de la dépense dans son ensemble

 Suivre le flux de la recette dans son ensemble

 De quantifier les impacts des 2 flux sur la consommation des AE/CP (dépenses) & AR/RE (Recettes)

Les états prennent en compte l’ensemble des flux.

 Etats dépenses : Les engagements financiers, les missions, les commandes d’achat, les liquidations 
directes

 Etats recettes : Les documents de vente (contrats sur convention, contrats périodiques, et les commandes 
de vente), les liquidations directes.

Cette transaction permet de consulter l’exécution par :
 Groupe de PFI(s)/et PFI

 Groupe de CF(s)/ et CFI

 Groupe de CC(s)/ et CC

 Groupe de CP(s)/ et CP
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ZSUIVI_EXEC – Présentation 1/3



L’écran est en 2 parties :
 Une consultation Annuelle: Global (consultation par CF, Enveloppe et PFI) ou Détaillé (consultation par numéro de flux)

 Une consultation pluriannuelle: Global (par PFI) pour consultation du budget, disponible, reste à facturer pour l’ensemble
du projet et de l’engagé, réceptionné, facturé, décaissé, prévision de recettes et encaissé pour les années N et inférieur à N
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ZSUIVI_EXEC – Présentation 2/3



Des mises en forme de sélection ont été créées :  

 Les mises en forme commençant par DAF sont des mises en forme standard de 
consultation :

/DAF-DEP     SUIVI EXECUTION DEPENSES

/DAF-REC     SUIVI EXECUTION RECETTES

/DAF-RECHERC POLE RECHERCHE

 Les autres mises en forme sont pour les différentes directions
/DDPI-JUSTIF SUIVI EXECUTION DEPENSES POUR JUSTIF

 Les mises en forme commençant par /CFI & /PFI sont des mises en forme livrées par 
l’agence de mutualisation des universités.

/CFI/ENGAGEM CFi/Engagements

/CFI/PRÉV    CFi/Prévisions

/PFI/ENGAGEM PFi/Engagements

/PFI/PRÉV    CFi/Prévisions
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ZSUIVI_EXEC – Présentation 3/3



Vous pouvez choisir parmi le catalogue de mises en forme ci-dessous:

/DAF-DEP     SUIVI EXECUTION DEPENSES

/DAF-REC     SUIVI EXECUTION RECETTES

/DAF-RECHERC POLE RECHERCHE

/DDPI-JUSTIF EXECUTION DEPENSES POUR JUSTIF

/CFI/ENGAGEM CFi/Engagements

/CFI/PRÉV    CFi/Prévisions

/PFI/ENGAGEM PFi/Engagements

/PFI/PRÉV    CFi/Prévisions
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Renseigner par exemple un CFRenseigner par exemple un CF

ZSUIVI_EXEC – Exécution détaillée annuel 
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Les différentes rubriques : 
DEM-AVANCE = Demande de sortie de trésorerie (Avance/DPAO)
COMMANDE = Engagement juridique
COMMANDE/CSF = Certification du service fait
COMMANDE/FACTURE = Prise en charge de la facture à l’agence comptable
COMMANDE/FACTURE/PAIEMENT = Mise au paiement.
MISSION = Engagement sur frais de mission
MISSION/COMPTABILISATION = Etat liquidatif pris en charge
MISSION/COMPTABILISATION/PAIEMENT = Mission payée.
BLOCAGE DE FONDS
LIQ-DIRECT = Facture en liquidation directe
LIQ-DIRECT/PAIEMENT = Paiement de la facture.

ZSUIVI_EXEC – Exécution détaillée annuel Dépenses
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ZSUIVI_EXEC – Démonstration (exercice 4)
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ZSUIVI_EXEC - Liste des champs disponibles

Numéro du flux Numéro de document avec le 
poste

Date de la pièce CSF Date de pièce (MIGO)-Service fait certifié : sur la ligne 
certification du SF (COMMANDE/CSF)

Rubrique de la pièce Type de consommation des AE Date comptable Date comptable (MIGO)-Service fait certifié : Sur la ligne 
certification du SF (COMMANDE/CSF)

Date initiale Date de consommation des AE M. Réc HTR Montant HTR du SF certifié sur la ligne de certification : 
Sur la ligne certification du SF (COMMANDE/CSF)

Adresse budgétaire Centre 
financier/CB/DF/Fonds/PFI

N.PCmp.CSF N° comptable du SF certifié (Compte 408): Sur la ligne 
certification du SF (COMMANDE/CSF)

N° Tiers. F. Numéro du fournisseur Date pce Date de la facture fournisseur (MIRO) : Sur la ligne facture 
(COMMANDE/FACTURE)

Nom du tiers Nom du fournisseur Date comptable Date d’enregistrement de la facture (MIRO) : Sur la ligne 
facture (COMMANDE/FACTURE)

Libellé du flux Libellé de l’engagement Réf. Fac. Référence de la facture fournisseur : Sur la ligne facture 
(COMMANDE/FACTURE)

Elément analytique Centre de coût/EOTP N° Fac Numéro d’enregistrement de la facture : Sur la ligne 
facture (COMMANDE/FACTURE)

Ordre Ordre du marché Mt Fac. HT Montant Hors taxe de la facture : Sur la ligne facture 
(COMMANDE/FACTURE)

Montant Montant de la consommation 
des AE, alimenté seulement sur les 
lignes de consommation des AE

Montant Taux de TVA : Sur la ligne facture 
(COMMANDE/FACTURE)
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ZSUIVI_EXEC - Liste des champs disponibles
Montant TVA Montant de la TVA : Sur la ligne facture 

(COMMANDE/FACTURE)
N° pc.d’av. Numéro d’enregistrement de la demande d’avance : 

Sur la ligne facture (DEM-AVANCE)

Mt fc. HTR Montant de la facture HTR : Sur la ligne 
facture (COMMANDE/FACTURE)

Texte d’avance Texte notifié dans le champ référence de la demande 
d’avance : Sur la ligne facture (DEM-AVANCE)

Mt fc. TTC Montant TTC de la facture : Sur la ligne 
facture (COMMANDE/FACTURE)

BLP/Statut 
facture

Indication du levé de Visa : Sur la ligne 
(COMMANDE/FACTURE) ou 
MISSION/COMPTABLISATION

Texte facture Texte renseigné dans le champ texte à 
l’enregistrement de la facture : Sur la ligne 
facture (COMMANDE/FACTURE)

Date de paiement Date de la mise au : Sur la ligne facture 
(COMMANDE/FACTURE/PAIEMENT) ou 
(LIQ-DIRECT/PAIEMENT) ou 
(MISSION/COMPTABILISATION/PAIEMENT)

N° pièce Pièce comptable de la facture (MIRO) : Sur la 
ligne facture (COMMANDE/FACTURE)

Montant payé Montant de la facture HTR : Sur la ligne facture 
(COMMANDE/FACTURE/PAIEMENT) ou 
(LIQ-DIRECT/PAIEMENT) ou 
(MISSION/COMPTABILISATION/PAIEMENT)

D. compt.pc Date comptable de la demande d’avance 
(ME2DP/F-47) : Sur la ligne facture (DEM-
AVANCE)

N° p.décai Numéro de pièce de la mise au paiement Sur la ligne 
facture (COMMANDE/FACTURE/PAIEMENT) ou 
(LIQ-DIRECT/PAIEMENT) ou 
(MISSION/COMPTABILISATION/PAIEMENT)

Mnt av HTR Montant de la demande d’avance: Sur la ligne 
facture (DEM-AVANCE)

Cpte gén. Numéro de comptabilité générale
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Les différentes rubriques : 
COMMANDE DE VENTE
COMMANDE DE VENTE/FACTURE = Facturation
COMMANDE DE VENTE/FACTURE/RAPPRO. ENC. = Rapprochement comptable
DEM AVANCE = Demande d’avance
DEM AVANCE/REGUL
LIQ-DIRECT = Commande de vente en liquidation directe
LIQ-DIRECT/RAPPRO. ENC. = Rapprochement de la liquidation directe

ZSUIVI_EXEC – Exécution détaillée annuel - Recettes



Présentation d’un flux dépense et ses 
impacts budgétaires
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On effectue une commande en ME21N pour 488,20 €
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ME21N - Engagement d’une commande



Pour visualiser plus d’informations cliquer sur

jusqu’au résultat souhaité (ledger C3 en 2018)

Lors d’un engagement, les AE augmentent
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ZFMAVCR01 – Consultation du disponible après un engagement

Fonds/Centre financier/Compte 
budgétaire/Domaine fonctionnel/PFI
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L’engagement juridique a consommé des AE

FMKFR01 – Consultation des AE & CP après un engagement

Variante: DAF-DEPENSES



Pour visualiser plus d’informations cliquer sur

jusqu’au résultat souhaité (ledger C3 en 2018)

Le service fait n’a pas d’impact sur la

consommation des AE, pas d’impact sur le budget
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ZFMAVCR01 – Consultation du disponible après un service fait
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Le service fait n’impacte pas le budget d’engagement.
Il indique un réalisé dans la colonne Liquidé et un montant à payer & le montant non consommé tient compte 
du Reste à payer 

Avant Service Fait

Après Service Fait

FMKFR01 – Suivi des AE & CP après un service fait

Variante: DAF-DEPENSES
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Indication des informations
concernant le service fait

ZSUIVI_EXEC – Consultation de l’exécution après service fait



Pour visualiser plus d’informations cliquer sur

(ledger C3 en 2018)

La facture n’a pas d’impact sur la

consommation des AE
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ZFAMVCR01 – Consultation du disponible après la facture
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La facture n’impacte ni le budget d’engagement, ni le budget des crédits de paiements

Attention si la facture est > au SF dans la limite de 5% par ligne de poste et de 100 €, un impact sur le 
BE (budget d’engagement) et BP (budget de paiement) sera constaté

Avant facture

Après facture

FMKFR01 – Suivi des AE & CP après la facture

Variante: DAF-Depenses
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ZSUIVI_EXEC – Consultation de l’exécution après la facture

Indication des informations 
concernant la facture
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La mise au paiement a soldé la somme dans la colonne « Reste à payer » et la consommation des CP 
a été impactée

Avant Mise au paiement

Après Mise au paiement

FMKFR01 – Suivi des AE & CP après mise au paiement

Variante: DAF-Depenses
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ZSUIVI_EXEC – Consultation de l’exécution après mise au paiement

Indication des informations 
de la mise au paiement



67Quel est l’impact de la coche livraison finale?



Suivi des opérations courantes 
Les commandes
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ZME2K - Consultation des commandes

 La transaction ZME2K permet de faire un suivi par imputation.

 Des variantes de sélection ont été conservées

Variante Description

/AMU-DAF-MACRO Suivi des commandes RAL & RAF

/DAF-CAMA Commandes sur carte achat

/DCP-SUIVI CDE Commandes 2017 DCP

SIFACWEB**** Commandes via SIFACWEB

Les variantes sont accessibles via l’icône dans la transaction ZME2K
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Choisir la variante souhaitée. 

 /AMU-DAF-MACRO Suivi des commandes RAL & RAF

 /DAF-CAMA Commandes sur carte achat

 /DCP-VAR_GLG_4 Commandes 2016 DCP

 SIFACWEB**** Commandes via SIFACWEB

Renseigner votre centre de coûts.

Le bouton permet de sélectionner plusieurs

centres de coûts.
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ZME2K - Consultation des commandes



Le bouton permet d’accéder à des champs cachés

comme le Crée par
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ZME2K - Consultation des commandes
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ZME2K - Consultation des commandes
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Liste des champs disponibles

Date document Date de la création de la 
commande

Valeur Nette Montant HT du poste de 
la commande

Centre financier TVA Code de TVA sur la ligne 
de poste de la 
commande

Centre coût & EOTP Elément analytique 
d’exécution

U.AC Unité d’achat (VAL = 
Valeur/PC = pièce)

Doc. Achat N° de la commande 
d’achat

A Livrer Reste à livrer en valeur

Poste Ligne de commande A Livrer (2ème colonne) Reste à livrer en 
quantité

Désignation Libellé du poste de la 
commande

A facturer Reste à facturer en 
valeur

Fournisseur N° & Nom du tiers S Si le poste a été 
supprimé, la lettre L est 
notifiée sur la ligne

ZME2K - Consultation des commandes
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Le bouton permet d’exporter la
requête sur Excel:

Cliquez dessus puis choisir Calcul avec
tableur et valider

Choisir le répertoire et le nom du fichier et cliquez sur 
générer

Exporter la requête



Suivi des opérations courantes
Le suivi des RAL-RAF et des workflows
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 Suivi des restes à livrer (RAL)

Les DAF Campus assurent le suivi des Restes à Livrer présentant une date de 
livraison dépassée. La fréquence d’envoi de ces états est défini chaque début 
d’année.

Mon Suivi des RAL et RAF 1/2

RAL

 Commande passée sans SF ou SF partiel

└ valider SF si prestation exécutée
└ modifier date livraison
└ annuler commande et cocher livraison finale pour libérer les crédits



Mon Suivi des RAL et RAF 2/2

RAF

 Commande faite, SF validé mais facture non parvenue
└ relancer fournisseur et s’assurer que la facture est déposée sur chorus

 Commande faite, SF validé et facture parvenue
└ traiter le workflow
└ vérifier conformité des PJ

 Ecart sur facturation 
└ gestion du litige 
└ régulariser écart

 Suivi des restes à facturer (RAF)

Les DAF Campus assurent le suivi des Services Faits non facturés. La fréquence d’envoi de ces 
états est défini chaque début d’année.
Une distinction est faite sur les RAF pour lesquels une facture est parvenue (RAF avec facture) 
et ceux pour lesquels il n’y a aucun document de facturation (RAF sans facture). 



Suivi des opérations courantes
Les missions
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Suite au lancement de NOTILUS le 10 juin 2024 :

- le suivi des missions saisies dans SIFAC est effectué par
les DAF de Campus.
Des états réguliers seront adressés aux structures devant
procéder à la liquidation de ces missions.

- le suivi des missions saisies dans NOTILUS est en cours
de construction. Des rapports sont déjà disponibles dans
l’outil, la Direction des Affaires Financières travaille sur leur
mise en qualité.



Export SIFAC et retraitement sur EXCEL

Retraiter un export SIFAC sur 
EXCEL
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Le bouton permet d’exporter la
requête sur Excel:

Cliquez dessus puis choisir Calcul avec
tableur et valider

Choisir le répertoire et le nom du fichier et cliquez sur 
générer

Exportation d’une requête SIFAC



 Enregistrement du fichier

Lorsque vous ouvrez un export de SIFAC le fichier est en .TXT et non en .XLS. 

Afin de pouvoir travailler et enregistrer votre production il est nécessaire d’enregistrer le fichier dans un format géré par le
logiciel EXCEL soit .XLS, .XLSX ou .XLSM

 Comment faire ? 

En ouvrant le document, le message ci-dessous apparait et vous avertit que le fichier n’est pas au bon format 

Cliquer sur « Oui » 

Puis cliquer sur « Fichier » et « Enregistrer sous », sélectionner le lieu d’enregistrement et le format « Classeur excel »

Retraitement des exports SIFAC – Enregistrement
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 Mettre en place des filtres

Pour favoriser l’analyse du fichier nouvellement exporté il peut être nécessaire de mettre des filtres sur les en-tête de 
colonne. La plupart des exports SIFAC présente une ligne vide entre les titres et les données ce qui rend les filtres inutiles. 

 Comment faire ? 

Il est nécessaire de supprimer la ligne vide entre les titres et les données 

Sélectionner la ligne puis « Supprimer »

En règle général, il est toujours plus facile de faire commencer une base de travail à partir de la cellule A1

Retraitement des exports SIFAC – Les filtres 1/2
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Retraitement des exports SIFAC – Les filtres 2/2
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Sélectionner la ligne de votre fichier 

Puis cliquer sur « Données » et enfin sur l’icone « Filtres »



 Retraitement des chiffres 

Lors des exports, les nombres présentent une virgule en séparateur de millier et un point pour les décimales. 

Il convient donc de supprimer les virgules puis de remplacer les points par des virgules

 Comment faire ? 

Sélectionner la colonne à retraiter puis cliquer sur Accueil puis « Rechercher et sélectionner »

Enfin dans la nouvelle fenêtre remplacer les « , » par rien et les « . » par des « , » et choisissez « Remplacer tout »

Retraitement des exports SIFAC – Les chiffres
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 Retraitement des dates

Lors des exports les dates sont au format JJ.MM.AAAA alors que EXCEL ne traite que les date en format JJ/MM/AAAA

Il convient donc de supprimer les « . » puis de remplacer les points par « / »

 Comment faire ? 

Sélectionner la colonne à retraiter puis cliquer sur Accueil puis « Rechercher et sélectionner »

Enfin dans la nouvelle fenêtre remplacer les « . » par des « / » et choisissez « Remplacer tout »

Retraitement des exports SIFAC – Les dates
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Une fonction EXCEL commence toujours par =

Si vous inscrivez ce égale ceci signifie que vous allez 
demander un calcul.

Pour indiquer la plage de cellule à traiter il est nécessaire 
de mettre ces données entre parenthèse. 

La fonction somme effectue l’addition des cellules 
demandées ou d’une plage de donnée

Pour faire une somme pour plusieurs cellules distinctes :

=SOMME(cellule1;cellule 2;cellule3;….)

Chaque argument de la fonction doit être séparé par ;

Pour faire une somme sur une colonne:

=SOMME(Premièrecellule:dernièrecellule)

Chaque argument de la fonction doit être séparé par :

Les fonctions de base – La somme
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Exercice 5
Retraitement de l’export et fonction Somme
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Dans une formule Excel le texte doit être inscrit entre 
guillemets «texte»

La fonction SI effectue une opération uniquement si la 
condition donnée est respectée. Si la condition n’est pas respectée 
elle effectue une autre opération

Elle se compose comme suit :

=SI( Condition ; Alors ; Sinon )

Chaque argument de la fonction doit être séparé par ; et sans 
espace

Nous souhaitons faire apparaitre dans la colonne N « A traiter 
immédiatement » si le type de workflow est « TX TVA ».

Nous allons donc demander :

Si la cellule E2 = TX TVA

Alors noter « A traiter immédiatement »

Sinon ne rien écrire

=SI(E2=« TX TVA »; « A traiter immédiatement » ; « » )

Les fonctions de base – La fonction SI
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Exercice 6
Fonction si: le reste à livrer est-il de plus de 1000 €
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Vous pouvez sélectionner l’intégralité de la base de travail 
grâce au raccourci clavier « Ctrl » et « * »

Pour réalisé un TCD vous devez sélectionner l’ensemble des 
données puis cliquer sur « Insertion » et « Tableau croisé 
dynamique »

La fenêtre ci-dessous apparait :

Cliquer sur « OK »

Les tableaux croisé dynamique
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La liste des données d’en-tête apparaissent dans la partie 
droite de votre feuille EXCEL

Vous pouvez constituer votre tableau en glissant les champs 
dans les rubriques « Filtres », « Colonnes », « Ligne » et 
« Valeurs »

Par exemple ci-dessous le 
nombre de workflow par type

Les tableaux croisé dynamique
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La fenêtre ci contre 

apparait 

Les tableaux croisés dynamiques
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A partir du champs « Σ VALEURS » pouvez choisir si vous souhaitez, par exemple, 

compter le nombre d’occurrence  ou les sommer



Exercice 7
TCD: nombre et montant des workflows par personnes et par type de 

workflow
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La RECHERCHEV à quoi ca sert ? 

• L’exemple d’un cas concret :

Nous souhaitons savoir si les commandes d’achat ont des workflow en cours, 
sur SIFAC ces informations se trouvent sur deux transactions :

- Le premier étant un export de la ZME2K soit la liste des 
commande d’achat 

- Le second un export de la /COCKPIT/1 avec la liste des 
workflow. Cette transaction peut être lancée à partir du n°de document 
d’achat

La fonction RECHERCHEV va nous permettre de rapprocher ces 
deux états. 

• Comment fait elle ? 

A partir d’une donnée commune entre les deux états nous allons pouvoir 
rapatrier les informations qui nous intéresse du premier fichier vers le second

Cette donnée commune dans notre exemple est le numéro de commande 
d’achat

Les fonctions avancées – La RECHERCHEV
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Transaction ZME2K

Transaction /COCKPIT/1



Elle se compose comme suit :

=RECHERCHEV( Qu’est ce que je recherche ? ; où ? ; une fois trouvé quelle est la colonne qui doit apparaitre ? ; La concordance 
doit être exacte (faux) ou approximative (vrai) ). 

Chaque argument de la fonction doit être séparé par ; et sans espace

La base à partir de laquelle vous réalisez

Les fonctions avancées – La RECHERCHEV
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Exercice 8
RECHERCHEV : un workflow est-il en cours sur la commande? (rapatrier les 

workflows sur les commandes)
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CONCLUSION
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 Le suivi du budget dans sa globalité se fait en FMKFR01 ou ZFMAVCR01

 On peut accéder au journal des pièces via la FMKFR01 ou la lancer indépendamment

 Le journal des pièces permet d’avoir toutes les écritures comptables et budgétaires

 Le suivi du flux dans son ensemble peut se faire à partir de la ZSUIVI_EXEC

 Le suivi des commandes se fait via la transaction ZME2K
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100Liste des transactions utiles

Module Transaction Objet

Référentiels SIFAC XK03 Afficher les données d'un fournisseur
PRMD Afficher les données d’un agent
XD03 Afficher les données d’un client

Structure budgétaire FMSE Consulter l’architecture budgétaire

FMSC Consulter un centre financier (SO/CRB)
ZREC025 Consulter un éOTP

Consultation budgétaire FMKFR01 Consulter le disponible budgétaire en AE et en CP
ZFMAVCR01 Consulter le disponible budgétaire en AE

Suivi budgétaire FMRP_RFFMEP1AX Consulter le journal des pièces budgétaires
ZSUIVI_EXEC Etats de suivi d’exécution

ZME2K Suivre les engagements juridiques (RAL/RAF)

Virement FMBB Enregistrer un virement

FMEDDW Détail d’un virement par CF

Marché ZMAR03 Visualiser un marché
ME33K Consulter un contrat cadre
ZSEUIL Consulter un seuil par centre financier
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Liste des transactions utiles

Module Transaction Objet

Dépense ME21N Créer un engagement juridique

ME22N Modifier un engagement juridique
ME23N Afficher un engagement juridique
MIGO Certifier le service fait

/COCKPIT/WC Consulter et traiter un workflow

FBL1N Consulter la liste des postes individuels fournisseurs
COCKPIT/1 Consulter une facture fournisseur

Recette VA01 Créer une commande de vente

VA02 Modifier une commande de vente

VA03 Afficher une commande de vente

VF01 Créer une facture de vente

VF03 Consulter une facture

VF11 Annulation facture
ZREC022 Création visa


