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 Quels sont les différentes sociétés de l’établissement ?

 De quoi dérive le compte budgétaire ?

 Quels sont les 5 éléments de l’adresse budgétaire?

 A quel niveau est saisi le budget :

Sur le centre de coût

Sur le centre de responsabilité budgétaire (CRB)

Sur le centre de profit

Sur les 3

Introduction – Quiz référentiel
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SIFAC est basé sur une sélection adaptée
des modules standards SAP (Progiciel de
Gestion Intégrée)

Seuls les modules en rouge sont utilisés pour
répondre aux besoins de gestion financière et
comptable des établissements
d’enseignement supérieur

Introduction – Présentation du système d’information 
financière
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FM
Comptabilité 
budgétaire

SAP
Progiciel de Gestion Intégrée 

SD CO
Contrôle de 

gestion

FI
Comptabilité 

générale

TV
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frais de mission

AM
Gestion des 

immobilisations

MM
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achats

Administration 
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PP
Gestion de la 

production

LE
Gestion des flux 

logistiques

PM
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usines
HRGestion des 

ressources 
humaines

PS
Gestion de 

projet
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Pour vous connecter à SIFAC WEB, renseigner l’URL de connexion : 
https://sifacweb.univ-amu.fr/sap/bc/webdynpro/sap/zsifac_wd_mm_menu?sap-client=500&sap-
language=FR#

Sur la page de connexion, renseigner votre login utilisateur et votre mot de passe



Introduction - Navigation
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Le menu principal se compose de 3 onglets :

 Accueil : liens vers DAF-AMU DCP-AMU  et Workflows

 Achats : menu de gestion des commandes et des services faits

 Suivi budgétaire : menu de suivi budgétaire



La structure budgétaire dans SIFAC a été abordée lors de la formation REFERENTIELS

Slide 15 et Slide 16 

Introduction - La structure budgétaire dans SIFAC
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Introduction – Le vocabulaire SIFAC

Le vocabulaire SIFAC a été abordée lors de la formation REFERENTIELS

Slide 14 - 23 – 24

Vocabulaire SIFAC

Structure 
budgétaire SIFAC
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Le flux dépense dans SIFAC utilise un référentiel de gestion, et une nomenclature de
données de gestion :

 Le référentiel fournisseur : chaque commande d’achat devra référencer un fournisseur
créé préalablement dans le référentiel fournisseur.

 Les données contenues dans la fiche fournisseur sont automatiquement dérivées dans
les documents d’achats et de facturation (conditions de paiement, coordonnées
bancaires..)

 La nomenclature des groupes de marchandise : chaque commande d’achat devra
spécifier un groupe de marchandise représentant la catégorie d’achat, et dont la base de
données est alimentée avec la nomenclature NACRES.

Introduction – Adresse budgétaire

Adresse 
budgétaire détaillée

L’adresse budgétaire et la combinaison des 5 axes budgétaires 
ont été abordés lors de la formation REFERENTIELS

Slide 19 - 20 - 21 - 22
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Le schéma ci-dessous illustre le processus d’une dépense dans le cadre de la GBCP :



Remarque : 

Être attentif au domaine fonctionnel et au fonds car SIFAC ne fait pas de 
contrôle.

La non-limitativité des crédits par domaine fonctionnel nécessite un 
renforcement de la qualité du suivi budgétaire par les gestionnaires

Introduction – Les contrôles budgétaires
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Les contrôles budgétaires réalisés par SIFAC ont été abordés lors de la 
formation REFERENTIELS

Slide 25 

Contrôles 
budgétaires
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Service fait avec valorisation (1/2): Cas 1 « La facture et le service fait concordent »

Consommation des AE
annuelle uniquement

Réservation de 
fonds

(n’est pas 
utilisée à AMU)

Commande d’achat
Onglet Achats >> 

Commande

Entrée 
marchandise

Onglet Achats 
>> service fait

Facture fournisseur 
comptabilisée

Engagement 
financier
Annuel

Engagement juridique –
Bon de commande

Service fait
Création de la facture / 

rapprochement et prise en 
charge

Liquidation

Ordonnateur Comptable

Impact 
analytique

Impact 
comptable
D 6xx / 2xx
C 408

Impact comptable
D 408
C 401

Consommation des CP
annuelle uniquement
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Service fait avec valorisation (2/2): Cas 2 « La facture est différente du service fait »

Réservation de 
fonds

(n’est pas utilisée à 
AMU)

Commande d’achat
Onglet Achats >> 

Commande

Entrée 
marchandise

Onglet Achats 
>> service fait

Facture fournisseur 
comptabilisée

Engagement 
financier
Annuel

Engagement juridique –
Bon de commande

Service fait
Création de la facture / 

rapprochement et prise en 
charge

Liquidation

Ordonnateur
Comptable

Impact 
analytique

Impact 
comptable
D 6xx / 2xx
C 408

Impact comptable
D 408

D/C 6xx / 2xx
C 401

Ajustement des AE et 
consommation des CP

Ajustement analytique

Consommation des AE 
annuelle uniquement
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La création des fournisseurs relève de la DCP.
Préalablement à toute demande de création, le gestionnaire doit vérifier si le fournisseur existe,
Deux possibilités :
- Dans SIFAC WEB
- Sur l’ENT/SIFAC HELPDESK/QUESTIONS FREQUENTES/FAQ/TIERS

Si le fournisseur n’existe pas, le gestionnaire :
o Récupère auprès du fournisseur ou de l’agent les documents nécessaires à sa création

dans SIFAC
o Complète et transmets le formulaire de demande de création de fournisseur les pièces

justificatives à la DCP via l’utilisation d’un ticket sur l’ENT:
Aide en ligne, Télé-Demandes pour la DCP : « DCP : Assistance achat/ marché »

Sont disponibles sur le guide des procédures :
o La procédure de création fournisseur
https://procedures.univ-amu.fr/dcp/pr-dcp-206-a-compter-du-1er-octobre-2020-modalites-
gestion-tiers-fournisseurs

o Le formulaire de demande de création de fournisseur
https://procedures.univ-amu.fr/dcp/fo-dcp-200-demande-creation-modification-tiers-
fournisseurs



Onglet « Achats », sous-onglet « Commande » et bouton « Créer commande ». Chaque fournisseur
est défini à plusieurs niveaux dans SIFAC WEB :

Référentiel fournisseur - Généralités
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Saisir le n°SIREN du
fournisseur suivi d’un astérisque
« * »

La liste des fournisseurs dont le
SIREN commence par les numéros
saisis s’affiche. Cliquer sur

Le n° du fournisseur sélectionné
est alors rapatrié.

Recherche par « N°SIRET » ou « NOM » : 

se positionner dans le champ
« Nom », mettre des astérisques
« * » avant et après pour une
recherche plus large



Référentiel fournisseur – Données de base
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Siret du fournisseurl’adresse du fournisseur

Société Sélectionner la ligne et Cliquer sur  ok     
pour reprendre le fournisseur
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10 min
Recherche d’un fournisseur
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 L’engagement juridique représente la commande de fournitures ou de services passée par
l’établissement auprès d’un fournisseur.

 L’engagement juridique impacte le budget en réservant les crédits.

 Budgétairement, l’engagement juridique référence :
 Un engagement financier préalable ayant déjà réservé des crédits sur le budget,
 Directement une adresse budgétaire lorsqu’aucun engagement financier n’a été créé préalablement 

pour la commande passée. 
L’engagement juridique fait alors office d’engagement financier, et on parle d’engagement financier 
concomitant à l’engagement juridique.
 Une unité budgétaire (UB), appelée « niveau de gestion »

 L’engagement juridique est modélisé dans SIFAC WEB par le menu : Onglet « Achats », sous-onglet
« Commande » et bouton « Créer commande »

 Chaque type d’engagement juridique est modélisé par un type de pièce



Tout achat de l’Université est un marché public quel qu’en soit le montant

Chaque acheteur doit prendre en compte les principes de base à respecter dans 
la passation des marchés publics y compris pour les petits achats :

 Liberté d’accès à la commande publique

 Égalité de traitement des candidats

 Transparence des procédures

La commande publique est régie par les textes suivants :

 par l’ordonnance n° 2015-899 du 23 juillet 2015 relative aux marchés
publics (et décrets et arrêtés d’application)

 par la politique d’achat de AMU

Engagement juridique - Généralités

21



Engagement juridique – Consultation d’un marché
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Il est possible d’afficher un marché depuis :
- l’ENT : Menu-Finances – Consultation des marchés
- SIFAC WEB: Onglet « Achats », sous-onglet « Commande » et bouton « Créer commande », 
« match code contrat »  et de visualiser les éléments du marché notamment :  

 Le nom et le numéro du fournisseur
 Le groupe de marchandise et sa désignation
 Objet
 Numéro de marché
 Désignation
 Contrat
 Poste contrat

Sélectionner la ligne du marché et exécuter
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10 min
Consultation d’un marché
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 Les bons de commandes en marché ou hors marché sont créés via l’onglet

« Achats », sous-onglet « Commande » et bouton « Créer commande »

 Certains bons de commandes sont saisis en référence à un contrat marché ou

contrat hors marché.

 Les conditions suivantes doivent être remplies pour permettre l’enregistrement

d’un bon de commande ou éventuellement sa modification :

 Disposer d’un budget sur l’adresse budgétaire sur laquelle le bon de
commande doit s’imputer

 Disposer d’un disponible selon la combinaison de computation des seuils
en cas de type de procédure « PA »

 Avoir référencé son fournisseur dans la base fournisseurs
 Disposer éventuellement du numéro d’engagement financier préalable s’il

existe
 Marché actif dans le cas d’un bon de commande sur marché (vérifié sur le

site de la DCP)



Engagement juridique – Préambule
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 Un bon de commande peut être modifié au niveau de l’entête et au niveau des

postes (modification des postes déjà créés, suppression d’un poste). Cette

opération peut s’effectuer si la commande est dans brouillon ou enregistrée mais

non prise en charge par la DAF

 Il est possible d’afficher directement un bon de commande dans l’onglet

« Achats », sous-onglet « Commande » sélectionner la commande, puis choisir

« Afficher »

 Remarque : Il est possible à partir de l’affichage de basculer d’un mode création

d’une ligne/modification.



Engagement juridique – Structure de la commande 
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Tous les types de commandes d’achat respectent la même structure de saisie, seuls les champs et les 
données à renseigner varient d’un type à l’autre :

Données d’en tête :
- Date de la commande
- Type de commande
- Bon de commande multi-
adresses
- Fournisseur
- Devise

Détail de la commande :
Nouvelle ligne de commande 
- Nature de l’achat: *
- Désignation commande : *
- Groupe de marchandise:
- Type de besoin/
- secteur TVA:
- Contrat:
- UFO:
- Nature:
- Date de livraison: (échéancier de 
livraison)
- Adresse de Livraison:
- Quantité:*
- Prix net:
- Code de TVA:
- Niveau Besoin:
Imputation

Ce pavé permet de communiquer avec votre DAF Campus 
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La première action à faire à la création d’une commande d’achat est d’en spécifier le type :

 Commande Carte Achat

 Commande Carte Achat sur marché

 Commande simple

 Commande sur marché

 Autre commande

Le type de commande détermine les champs obligatoires à la saisie complète de la commande

d’achat.

Ne pas utiliser « Commande indéfinie »



Engagement juridique – Types de commandes d’achat
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Focus sur le type de commande « Autre commande »

Remboursement à agent

Code NACRES suivant la 
nature de la dépense

Régies d’avance

Code NACRES suivant la 
nature de la dépense

Cas exclus

Deux cas autorisés

Les commandes engagées avec un code NACRES uniquement en X



Engagement juridique – Types d’imputation et de groupe 
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Toute commande doit référencer :

 Un type d’imputation  : Type de flux de la dépense (fonctionnement, investissement, location, 
maintenance, immobilisation en cours, crédit-bail… )

 Un groupe de marchandises (GM)  : Catégorie d’achat

La dérivation du compte général de charge se réalise à partir de la combinaison de ces 2 éléments

Exemple:

L’utilisateur doit connaître, en plus du groupe de marchandise et du type d’imputation, le centre de coût

ou l’élément d’OTP (pour un flux sur convention) et le domaine fonctionnel si celui-ci n’est pas dérivé du

centre de coût ou de l’élément d’OTP.

Tous les autres éléments d’imputation sont dérivés automatiquement par le système à partir des 4 éléments

cités ci-dessus.

Groupe de marchandises Type d’imputation Compte général dérivé

AE.02 Petites fournitures de 
sport

Fonctionnement 60670000

IA.01 Micro-ordinateurs et 
stations de travail fixes

Investissement 21832701
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Particularités des commandes sur convention (É-OTP)

Type d’imputation Conséquence
Commande de fonctionnement sur 
convention

- Saisie de l’éOTP
- Dérivation d’un compte général en fonctionnement (classe 6)

Commande d’investissement sur convention - Saisie de l’éOTP
- Dérivation d’un compte général en investissement (classe 2)

Commande de location sur convention - Saisie de l’éOTP
- Dérivation d’un compte général en fonctionnement (classe 6 

6132 ou 6135)

Commande de maintenance sur convention - Saisie de l’éOTP
- Dérivation d’un compte général en fonctionnement (classe 6 

- 6156)

Commande d’immobilisation en cours sur 
convention

- Saisie de l’éOTP
- Dérivation d’un compte général en investissement (classe 2)

Commande de crédit-bail sur convention - Saisie de l’éOTP
- Dérivation d’un compte général en fonctionnement (classe 6 

6122 ou 6125)
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Particularités des commandes hors convention (É-OTP)

Type d’imputation Conséquence
Commande de fonctionnement - Dérivation d’un compte général en fonctionnement (classe 6)

Commande d’investissement - Dérivation d’un compte général en investissement (classe 2)

Commande de location - Dérivation d’un compte général en fonctionnement (classe 6 
6132 ou 6135)

Commande de maintenance - Dérivation d’un compte général en fonctionnement (classe 6 
- 6156)

Commande d’immobilisation - Dérivation d’un compte général en investissement (classe 2)

Commande de crédit-bail - Dérivation d’un compte général en fonctionnement (classe 6 
6122 ou 6125)
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La saisie d’une commande d’achat hors convention et sur convention (E-OTP et sur E-OTP) ont 
été abordés lors de la formation REFERENTIELS

Slide 28 et 29 

Commande d’achat hors convention /opération

Commande d’achat (dépenses) sur opération/convention

Commande 
d'achat hors E-OTP

Commande 
d'achat sur E-OTP
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Données générales - renseigner :

Type de commande, sélectionner :

- Commande simple pour une commande d’achat ne référençant pas de marché existant mais
soumis à la computation des seuils.

- Autre commande pour une commande exemptée de la computation des seuils (Article 3 du
Code des Marchés Publics) et non soumise à obligation de publicité.

Fournisseur : Numéro du fournisseur ou recherche via le mach code. Toute commande doit
obligatoirement référencer un fournisseur.

1

2

Cocher « Bon de commande multi-adresses » si votre commande comporte plusieurs poste avec des 

adresses de livraison différentes .  

Attention, cette livraison multi-sites ne peut pas être assurée par certains fournisseurs. 

Les contacter au préalable.

1 2
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Lorsque le type de commande est saisi, le pavé « Détail de la commande » s’ouvre. 
Pour une ligne de commande, ce pavé se décompose en deux parties  :

- Données de la ligne de commande : Renseignements obligatoires quel que soit le type de 
commande 

Nature de l’achat

Désignation de la commande

Groupe de marchandise, Type de besoin, Secteur TVA

Quantité, unité d’achat, prix net, code TVA et niveau de besoin 

3

4

5

Valider avec la touche entrée 
chaque champs complété

La dérivation est automatique

6

6

3

4

5
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La gestion de la TVA est mise en œuvre dans SIFAC via les codes de TVA qui déterminent :

o Le régime de TVA : TVA déductible, TVA collectée,
o Le taux de TVA,
o Les comptes de TVA

Les codes TVA permettent d’imputer les comptes de classe 6 et 2 en dépense en HTR.

Les codes TVA sont définis avec la codification suivante :
D pour déduction totale (HTR = HT)
N pour absence de déduction (HTR = TTC)
P pour déduction partielle avec coefficient de taxation forfaitaire (applicable pour les 
dépenses dites mixtes, soit utilisées concurremment pour le(s) secteur(s) taxé(s) et le 
secteur exonéré ; ex-prorata) (HTR)
J pour TVA intra communautaire pays UE
F (ou O et M) pour TVA intra communautaire pays hors UE
X pour exonération de TVA
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Dans le pavé « Données de la ligne de commande », il peut être nécessaire de renseigner:

L’Unité fonctionnelle ou Opération si le type de besoin est Ponctuel

La Nature est dérivée automatiquement du Groupe de marchandises - La valeur peut être 

FOURNITURE, SERVICES, TRAVAUX ou NA (sans computation même si le type de procédure est 

« PA »).
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- Données de la ligne de commande :

Par défaut la date de livraison indiquée est la date du jour de saisie de la commande. Il est 
nécessaire de la modifier car elle doit correspondre à la date prévisionnelle de livraison. 

Dans le cas d’un engagement contractuel prévoyant des échéances, ajouter une ligne et moduler la
date de livraison,

6

la DAF préconise l’engagement d’un poste de commande par échéance 
et non pas par échéancier

6



Imputation :
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7

8

7

8

Valider avec la touche entrée 
chaque champs complété

La dérivation est automatique

Dans le pavé Imputation :
Le compte général (classe 6 pour le
fonctionnement) est dérivé de la
combinaison du type d’imputation et du
groupe de marchandise.

Toujours dans pavé Imputation, renseigner :
Domaine d’activité
Centre de coûts : il détermine le centre financier, parfois l’origine de crédit et Destinations
La convention

Destinations s’il n’est pas déterminé – i.e. il n’est pas présent dans la fiche du centre de coûts
Origine de crédit: toujours NA, sauf dans le cas de dépenses liées à la TA = FD040
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Le compte budgétaire dérive automatiquement et se décline comme suit :

• FG = Fonctionnement globalisé / FF = Fonctionnement fléché

• IG = Investissement globalisé / IF = Investissement fléché

• PG_REM = Rémunérations d’activité globalisées / PF_REM = Rémunérations d’activité 

fléchées.



Engagement juridique – Saisie d’un bon de commande simple

40

Vous avez la possibilité de moduler les adresses de livraison selon le poste, grâce au bouton « Adresse 
de livraison » dans le détail de la ligne de commande.

Si on clique sur le bouton avant d’avoir confirmé la saisie de la ligne, l’adresse est vierge et peut être 
entièrement saisie

Si on clique sur le bouton après avoir confirmé la saisie de la ligne, l’adresse affichée est celle du centre 
financier sur lequel est imputé la ligne et elle peut être modifiée
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Les Notes permettent de correspondre avec le gestionnaire DAF et le fournisseur.

*Depuis 2024, le code ABYLA est une donnée obligatoire pour toute commande d’investissement (y compris de travaux).
Le code ABYLA correspond au code bâtiment, et sont disponibles sur le document AU-DAF-801, consultable sur le guide
des procédures.

Nouveauté* : Renseigner le code ABYLA pour
toute commande en investissement
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Confirmer la saisie / Annuler la saisie

Pour valider la saisie des informations de la ligne de commande, cliquer sur le bouton 

Différents messages peuvent apparaître lors de la sauvegarde d’une commande, lors de la 
confirmation de la saisie d’une ligne de commande : 

Les messages informatifs sont marqués avec une icône verte :

Les messages d’avertissement (non bloquants) sont marqués avec une icône jaune :

Les messages d’erreurs (bloquants) sont marqués avec une icône rouge :
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Dès que la saisie de la première ligne est confirmée, 
plusieurs actions sont possibles 

Pour 
ajouter une 
nouvelle 
ligne de 
commande

Pour 
ajouter une 
nouvelle 
ligne en 
copiant une 
ligne 
existante

Pour 
supprimer 
une ligne de 
commande

Pour 
consulter les 
montants 
totaux HT, 
TVA et TTC 
de la 
commande
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Les boutons d’actions suivants sont disponibles :

Pour 
sauvegarder la 
commande au 

statut 
«Brouillon»

Pour sauvegarder la commande au statut 
« Enregistrée »

=> Demande de validation par le 
gestionnaire DAF Campus
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ZOOM : Type de besoin

Il existe 3 types de combinaisons de computation selon le type de prestation et le caractère récurrent 

ou ponctuel de l’achat :

Type de 
prestation

Type de 
besoin

Type de 
prestation

Niveau de 
définition 
du besoin

Opération
Unité 

fonctionnelle
Catégorie 
d’achat

Année

Travaux ponctuel X X X

Fournitures 
/ Services

récurrent X X X X

Fournitures 
/ Services

ponctuel X X X
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ZOOM : Niveau de besoin 
Pour les achats de fournitures et services courants : Niveau de besoin en 01 

Exception pour certaines structures de recherche :
et uniquement pour les matériels scientifiques et services associés

Niveau spécifique de la structure (liste définie par la DCP)

Spécificité des achats liés à 
l’activité recherche en ce qui 
concerne les fournitures et 
services liés à l’activité recherche 
de l’université pour les:
 Unités de recherche 
 Equipes d’accueil
 Fédérations 

Les achats de fournitures et 
services relevant d’une unité 
opérationnelle distincte sont 
limités aux segments et groupes 
de marchandise de la 
nomenclature NACRES recensés 
dans les codes: 
G,H,J,K,L,M,N,O,P,Q,S,T,U,V,W
Sont exclus les codes en I et R
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ZOOM : Le contrôle de cohérence de la TVA

Un contrôle a été mis en place pour sécuriser la saisie du code TVA dans le flux des
commandes.
Ainsi, SIFAC contrôle l’adéquation du secteur de TVA avec le code de TVA, ainsi que
l’adéquation du code de TVA avec le compte budgétaire.
En cas d’anomalie, un message bloquant vous indique que la combinaison TVA est incorrecte.

Dans ce cas il convient de vérifier d’une part que le secteur de TVA correspond bien au code 
de TVA choisi (ou inversement) et d’autre part que le code de TVA correspond bien au compte 
budgétaire.

Se référer aux documents suivants, disponible sur le guide des procédures : 
 AU-AC-122 : Tableau de correspondance des codes de TVA
https://procedures.univ-amu.fr/system/files/procedures/ac/facturier/annexes/au-ac-122-
tableau_correspondance_des_codes_de_tva.xlsx

 AU-AC-123 : Liste des bâtiments et sites avec secteurs de TVA => s’y référer uniquement 
pour les dépenses de travaux

https://procedures.univ-amu.fr/system/files/procedures/ac/facturier/annexes/au-ac-123-
liste_des_batiments_et_sites_avec_secteurs_de_tva_0.xlsx
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30 minCréation d’une commande d’achat avec poste géré en 
montant/quantité
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30 minCréation d’une commande d’achat avec poste géré en 
valeur
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20 minCréation d’une commande d’achat avec poste géré en 
montant/quantité sur une convention (éOTP)
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20 minCréation d’une commande d’achat d’investissement  
avec poste géré en montant/quantité
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La saisie des autres types de commandes s’apparente à la saisie de la commande de type Commande
simple, à quelques variations près.

Pour la commande de type « Commande sur marché » :
Il est nécessaire d’indiquer dès le début de la saisie le contrat représentant le marché que la
commande doit référencer, et dont les données sont rapatriées dans les lignes de poste de la
commande d’achat.

Pour la commande de type « Autre commande » :
Les données de computation des seuils de marché ne s’affichent pas

Pour la commande de type « Commande Carte Achat » :
L’imputation est toujours en « Carte Achat»
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Aller dans menu Achats – Créer commande

Sélectionner le type de commande Commande sur marché

La saisie d’une commande de type commande sur marché se réalise en référence à un contrat cadre créé
automatiquement par le système et liant la structure juridique du marché à l’exécution de la dépense et
notamment à la commande d’achat (cf. formation marché).

NB : les numéros de contrat cadre sont également consultables sur le site de la DCP https://dcp.univ-
amu.fr/les-marches
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Pour bénéficier de l’ensemble des fonctionnalités de SIFAC WEB, et éviter des erreurs de saisie, il est 
recommandé de saisir les commandes sur marché de la manière suivante : 

 Après avoir renseigné les données générales de la commande : Date et type de commande (ne pas 
renseigner les autres éléments) 

Renseigner directement le numéro du contrat dans les données de la ligne de commande et faites « Entrée ». 
La recherche du numéro de contrat peut être faite à l’aide du match code
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Sont rapatriées : toutes les informations du contrat saisies au niveau des ordres internes du marché : 
Fournisseur, niveau de besoin, groupe de marchandise, type de besoin, poste du contrat à modifier 
selon besoin.

Sont à saisir par l’utilisateur : Nature de l’achat, désignation commande, quantité/prix net, secteur 
TVA, code TVA, date de livraison

1

1

1

11

2

2

2 2
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 Pavé « Détail de la commande » « Nouvelle ligne de commande » au niveau de l’
« Imputation » : saisir les données d’imputation budgétaire

- Le numéro d’ordre interne auquel le contrat est attaché :

Vérifier que l’OI est au plus bas niveau
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Le reste de la saisie est identique à celle d’un bon de commande simple

Pour valider la saisie des informations de la ligne de commande, cliquer sur le bouton

Sauvegarder la commande en cliquant sur

En cas de commande incomplète il est possible en revanche de sauvegarder sa saisie en cliquant
sur
Le message suivant s’affiche :

Lors de la validation de la commande par la DAF Campus, plusieurs contrôles de cohérence
s’effectuent et peuvent empêcher la sauvegarde complète du bon de commande.
Ces contrôles portent sur :
- Contrôle bloquant du statut de l’ordre interne en référence dans le bon de commande (le statut système
doit être « LANC (lancé) »).
- Contrôle bloquant de dépassement du budget
- Contrôle bloquant de dépassement du marché
- Affichage d’un message d’avertissement lorsque la sauvegarde de la commande amène l’engagé entre
90% et 100% du montant budgété
- Contrôle bloquant, le cas échéant, du dépassement des seuils
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30 minCréation d’une commande d’achat de fonctionnement 
sur marché saisie en valeur
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 Le bon de commande n’est éditable que pour les commandes d’achat enregistrées et validées par la

DAF

 En cas de modification de la commande après qu’il y a eu édition d’un premier bon de commande, il est

possible de rééditer le bon en 1 exemplaire original

Lors de la connexion à SIFAC WEB un message informe le gestionnaire qu’il a des commandes à 
imprimer

NB : ce message s’affiche également quand le bon a été modifié et qu’un nouvel original est disponible

Dans l’onglet mes commandes « Prises en charge », les commandes à imprimer sont au statut 
« Validée » et sont matérialisées par l’icône 
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Pour imprimer une commande, dans l’onglet « Achats », sous-onglet « Commande » choisir 
« imprimer bon de commande » :
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Pour imprimer le bon de commande, renseigner le numéro de la commande à imprimer (recherche 
disponible à l’aide du match code), puis cliquer sur « impression »
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Adresse du fournisseur

Adresse de livraison (unique):

Adresse du centre financier ou du
centre de coûts (en fonction du
paramétrage choisi) de la 1ère ligne
d’imputation du 1er poste de la
commande d’achat (modifiable)

Adresse de facturation (unique) :

Celle du service facturier

Adresse du centre financier de la 1ère

ligne d’imputation du 1er poste de la
commande d’achat (non modifiable)

Lignes de commande :

Correspondant aux différents postes de
la commande d’achat

Imputation budgétaire :

Reprend l’ensemble des imputations
budgétaires différentes saisies dans la
commande d’achat

BC/OC n° :

Reprend le numéro de commande
SIFAC de la commande d’achat
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Pour afficher une commande, dans l’onglet « Achats », sous-onglet « Commande »
sélectionner la commande, puis choisir  « Afficher » :

Le système demande la confirmation de l’action

Cliquez sur « OUI »
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Pour consulter les données d’une ligne de commande, cliquer sur      

Le détail de la ligne de commande s’affiche 
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Le type de commande « simple » ou « sur marché » ou « autre commande » n’est pas modifiable.

Le fournisseur peut être modifié tant que la commande est au statut brouillon ou enregistré.

Seules les commandes au statut Brouillon ou Enregistré peuvent être modifiées. 

Les commandes prises en charge ne peuvent pas être modifiées par le gestionnaire SIFAC 
WEB, il convient de faire une demande de modification par ticket à sa DAF de rattachement 
via l’ENT
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Différentes actions sont possibles : 
Modifier le détail d’une ligne de commande existante

Créer une nouvelle ligne de commande

Copier une ligne de commande existante dans une nouvelle ligne

Supprimer une ligne de commande

Récupérer une ligne de commande supprimée

1

2

3

4

5

5432

1

Une fois la modification terminée, cliquer sur                        pour que les modifications sur la ligne 
de commande soient prises en compte.

Pour sauvegarder les données, cliquer sur « Brouillon » ou « Enregistrer »
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Les commandes sont modifiables si elles n’ont pas été validées par la DAF

En fonction de la « vie » de la commande, les différents champs qui la composent ne sont pas
tous modifiables.

1- Données générales:

Champ Commande maintenue Commande validée Commande avec 
poste réceptionné

Commande avec 
poste facturé

Type de commande Non Non Non Non
Fournisseur Oui Non Non Non
Devise Oui Oui Oui Oui
« Partenaires » Oui Non Non Non
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2- Détail de la commande :

a – Données de la ligne de commande :

Champ Commande 
maintenue

Commande validée Commande avec 
poste réceptionné

Commande avec 
poste facturé

Nature de l’achat Oui Seulement par la DAF Non Non

Désignation commande Oui Seulement par la DAF Non Non
N° art. fourn. Oui Seulement par la DAF Non Non

Groupe de marchandise Oui Seulement par la DAF Non Non
Type de besoin Oui Seulement par la DAF Non Non
Secteur TVA Oui Seulement par la DAF Non Non

Date de livraison Oui Seulement par la DAF Non Non
Adresse de Livraison Oui Seulement par la DAF Non Non
Quantité/Unité d’achat Oui Seulement par la DAF Non Non
Prix net Oui Seulement par la DAF Non Non
Code TVA Oui Seulement par la DAF Non Non
Niveau Besoin Oui Seulement par la DAF Non Non

Lorsqu’une commande est « maintenue » ou « sauvegardée » (sans service fait), tous les
champs accessibles peuvent être modifiés.
Si au moins un poste de la commande a fait l’objet d’un service fait, seules les données de détail des
lignes qui n’ont pas encore fait l’objet de service fait peuvent être modifiées. Les données générales
ne doivent pas être modifiées, ainsi que les données des lignes de commande déjà réceptionnées.
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b - Imputation :

Champ Commande maintenue Commande validée Commande avec poste 
réceptionné

Commande avec 
poste facturé

Domaine d’activité Oui Seulement par la DAF Non Non

Compte budgétaire Dérive automatiquement

Centre de coûts Oui Seulement par la DAF Non Non

Compte général Dérive automatiquement

Origine de crédit Oui Seulement par la DAF Non Non

Destinations Oui Seulement par la DAF Non Non
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30 minModification d’une commande d’achat 
d’investissement avec poste géré en montant/quantité
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Les commandes rejetées par les gestionnaires des DAF Campus sont destinées 
soit à être supprimées soit à être modifiées et re-proposer pour validation.

Au moment de la connexion à SIFAC WEB un message avertit le gestionnaire qu’il 
a des commandes rejetées. 

Pour sélectionner la liste des commandes rejetées, choisir l’onglet « Achats », 
sous-onglet « Commande » , « Rejetées » :
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La liste des commandes rejetées s’affiche :

Pour consulter une commande rejetée, cliquer sur le n° de commande. 

Le motif de rejet est alors consultable.

Consultation du motif 
de rejet et de la 
correspondance 
gestionnaire

Indication du rejet de la 
commande
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Pour supprimer la commande rejetée, sélectionner la ligne concernée et cliquer 
sur « Supprimer ligne » : 

Il est possible de sélectionner l’ensemble des lignes de la commande à l’aide de 
l’icône 
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Cliquez ensuite sur « enregistrer ». Un message s’affiche alors pour confirmer ou 
non la suppression de la commande :

Pour supprimer la commande, cliquez sur « Oui ». Le motif de rejet sera conservé 
et la commande enregistrée.

L’icône de la corbeille sera alors apposée automatiquement sur la ligne de 
commande supprimée 

=> La commande n’est plus visible dans « Mes commandes rejetées »
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30 minModification d’une commande d’achat – Correction du 
groupe de marchandises
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10 min
Annulation d’une commande rejetée
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Pour modifier et soumettre à nouveau la commande rejetée pour validation à la DAF Campus, modifier les 
données erronées en cliquant sur l’icône de modification de la ligne de commande : 
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Après avoir corrigé les données erronées, cliquez sur « enregistrer ». Un message s’affiche alors 
pour confirmer l’annulation du rejet de la commande 

Pour enregistrer la commande, cliquez sur « Oui ». Le motif de rejet sera supprimé.

=> La commande est alors enregistrée. Elle n’est plus visible dans « Mes commandes rejetées), 
et est proposée pour validation à la DAF Campus.
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Chaque bouton d’état permet de filtrer l’affichage des commandes de l’utilisateur en 
fonction de leur statut :

 Toutes mes commandes : toutes les commandes non soldées

 Brouillons : toutes les commandes pas encore « enregistrées »

 Enregistrées : toutes les commandes en attente de prise en charge par la DAF

 Prises en charge : toutes les commandes prises en charge

 Rejetées : toutes les commandes vérifiées par la DAF mais rejetées

 A solder : toutes les commandes prises en charge non soldées

 Soldées : toutes les commandes qui ne présentent plus aucun « reste à livrer »

Remarques => les commandes supprimées sont exclues de tous les affichages

=> la gestion se fait par poste (ou ligne) de commande
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 Référentiel fournisseur

 Engagements juridiques 
 Généralités

 Consultation d’un marché

 Saisie d’une commande (simple, sur marché)

 Edition du bon de commande 

 Affichage d’un bon de commande 

 Modification d’un bon de commande 

 Traitement d’une commande rejetée

 Suivi des commandes 

Service fait 
 Généralités

 Saisie d’un SF (en quantité, en valeur)

 Ajout de pièces justificatives

 Annulation d’un service fait (partielle ou totale)

 Visualisation du SF

Solder un engagement

Consultation et traitement des 
workflows

Suivi Budgétaire
 Suivi annuel global

 Suivi annuel détaillé

 Le suivi pluriannuel Global

 Conclusion
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La constatation du service fait consiste à vérifier la réalité d’une dette. Cette opération a donc pour but

de s’assurer que la personne ou l’organisme avec lequel l’établissement a traité a bien accompli les

obligations qui lui incombe.

 La constatation du service fait permet de confirmer :
La quantité livrée par le fournisseur et ce par rapport à une quantité commandée,
Ou le montant d’une prestation réalisée par le fournisseur, et ce par rapport au montant de la
prestation commandée.

 La constatation du service fait est la première étape de la liquidation. Elle doit être préalable à
toute facture. Elle peut être totale, ou seulement partielle en référence à un engagement juridique.
Les montants et quantités réceptionnés ne peuvent en aucun cas excéder les montants et quantités
commandés.

 Il est possible d’annuler un service fait tant qu’il n’a pas été émis de document de facturation le
référençant.

Pour toute modification du code TVA il est nécessaire d’annuler le service fait

Procédure PR-DAF-22 : « Certification du service fait »

NB : pour les commandes de type « carte achat », il n’y a pas de service fait à saisir.
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Deux types de constatations de service fait : en quantité et en valeur

Type d’achat Mode de Commande Mode de Constatation 
du Service fait

Modélisation SAP de la 
constatation du service 

fait

En Quantité Quantité commandée 
(associée à un prix unitaire)

Quantité livrée 
(associée au prix 
unitaire)

Onglet « Achat » et sous-
onglet « Service fait »

En Valeur Valeur commandée x Prix 
unitaire à 1

Montant du réalisé Onglet « Achat » et sous-
onglet « Service fait »
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Les fonctionnalités suivantes sont disponibles sur le menu « Service fait » :

Mes commandes à livrer : Saisie d’un service fait partiel ou total en référence à une commande.

Mes services faits à annuler : Annulation partielle ou totale des services faits en référence à une 
commande.

Mes commandes à solder : Saisie d’un solde partiel ou total en référence  à une commande

Mes services faits à consulter : liste des services faits et annulation de services faits gérés sur des 
postes de commandes créés par l’utilisateur connecté

Pas utilisés à AMU

1

1

2

2

3

3 4

4
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L’onglet « Mes commandes à livrer » contient l’ensemble des commandes ou postes de commandes 
d’achat non réceptionnés.

Pour attester du service fait, cliquer sur le numéro de commande ou effectuer une recherche à l’aide du 
bouton 

Le masque du service fait apparaît
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Si la commande comprend plusieurs postes, l’ensemble des postes remontent dans le masque de saisie du 

service fait. Il convient alors d’attester poste par poste.
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Pour une commande en unité d’achat « Pièce », le service fait correspond au nombre de pièce 
réceptionnée. 

Dans notre exemple, 2 livres ont été commandés et 1 seul réceptionné. Après avoir indiqué la date réelle
de réception des marchandises (date de pièce), le gestionnaire indique dans la colonne « Qté S.F. », le
nombre de pièce réceptionnée et enregistre le service fait.

Un message indique le numéro du service fait  
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Pour une commande en unité d’achat « Valeur », le service fait correspond au montant de la
marchandise ou du service réceptionné.

Après avoir indiqué la date réelle de réception des marchandises ou du service, le gestionnaire indique 
le montant de la marchandise ou du service réceptionné dans la colonne  « Qté S.F. ».

Si le service fait attesté correspond à la dernière réception de marchandise ou de service sur la ligne de 
commande, le gestionnaire coche la case L.F. (livraison finale).

Le gestionnaire enregistre ensuite sa saisie. Un message indique le numéro du service fait 
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Il faut ajouter les pièces justificatifs de la réception / livraison de la prestation en utilisant le bouton 
« Pièce jointe »  - « Ajouter pièce jointe »

Une fenêtre s’ouvre et permet de rechercher la 
pièce jointe à insérer.
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Les pièces jointes peuvent également être consultées en utilisant le 
bouton « Pièce jointe »  - « Ajouter pièce jointe » - « Lister pièce jointe »
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Il est possible d’annuler un service fait tant qu’il n’a pas été émis de document de facturation le 

référençant. L’onglet « Mes services faits à annuler » contient l’ensemble des commandes pour lesquels 

le service fait peut être annulé. 

Pour accéder au service fait à annuler, cliquer sur le numéro de commande
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L’annulation du service fait peut être totale ou partielle.

La colonne « Qté S.F. » indique la quantité (en pièce ou en montant) qu’il est possible d’annuler
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Après avoir coché la ligne du service fait à annuler, et indiqué la valeur ou le montant à annuler, dans
la colonne « Qté S.F. » enregistrer la saisie

Un message indique le numéro d’annulation du service fait
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Pour consulter un service fait ou une annulation de service fait, aller sur l’état « mes services faits à 
consulter »:

Remarque : cette consultation permet notamment d’avoir le n°du « document article » qui correspond 
à la pièce de constatation ou annulation de service fait.
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10 min
Création d'un service fait en valeur
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10 min
Création d'un service fait partiel en quantité 
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15 min
Annulation totale ou partielle d'un service fait
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La sélection des commandes à solder se fait de 2 façons :

Soit en utilisant le bouton « Recherche commande » depuis l’état « Mes commandes à solder »

Soit en sélectionnant l’état ‘« Mes commandes à solder » et en sélectionnant un numéro de 
commande dans la liste
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L’onglet « Mes commandes à solder » contient l’ensemble des commandes d’achats non soldées, non
réceptionnées ou partiellement réceptionnées. Il convient d’analyser chaque poste de commande afin
de déterminer si la commande doit ou non être soldée.

Les colonnes « Qté S.F. » et « Qté commandée » permettent d’effectuer cette analyse. Celle-ci doit être
faite au minimum mensuellement.
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Si la commande doit être soldée (plus aucune réalisation de prestation ou livraison n’est attendue), le 

gestionnaire coche la case « livraison finale » (L.F.), et enregistre.

Cette action libèrera les crédits. Le calcul des crédits à libérer se fait de la façon suivante : (quantité 

commandée – quantité totale réceptionnée) X prix unitaire HTR.

Lorsque le poste de commande est totalement réceptionné, le solde est fait automatiquement (la case 

ne se coche pas automatiquement à l’écran mais à l’enregistrement).
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Analyse des factures

Traitement du litige 

Comptabilisation

Contrôle SAP et 
Rapprochement

• Contrôle de cohérence et d’intégrité SIFAC (formats 
des dates et montants, montant total…)

• Rapprochement  de la facture avec les pièces 
existant dans SIFAC (BC / SF / Factures 
précédentes)

• Détection des anomalies / écarts
• Visualisation de la liste des factures en erreur

• Analyse des types d’erreurs par facture (service fait 
manquant, commande inconnue, commande déjà 
facturée, différence de prix…)

• Correction de l’anomalie / comptabilisation ou 
workflow avec note associée vers l’ordonnateur 
(demande modification commande, approbation  F…)

Service Facturier

• Traite le Workflow retour (liste des factures à 
valider et des remarques de l’Ordonnateur)

• Comptabilise les factures sans erreurs 
(équivaut à valider une transaction MIRO pré 
remplie par le système)

Comptable

• Traite le Workflow de correction au vu de la facture 
scannée jointe au Workflow  (liste des factures à 
traiter et des notes associées)

• Fournit les éléments de réponse dans une nouvelle 
note ou corrige l’anomalie  La facture  est redirigée 
vers le service facturier

Gestionnaire SIFAC 
WEB

2

4

1

3
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Le portail Webcycle permet aux gestionnaires utilisant SIFAC WEB d’accéder aux workflows 
envoyés par le service facturier.

Ils pourront ainsi répondre, accepter, transférer ou refuser ces workflows.

L’accès se fait en cliquant sur le lien sur la page d’accueil de Sifac Web :

Avec les mêmes login et mot de passe que pour SIFAC WEB
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WORK CYCLE : Onglet réserve de travail

2 façons d’accéder aux workflows à traiter :

Soit dans la partie gauche de l’écran (Réserve de travail) on clique sur « Boîte de 
réception workflows » :                                         

NB : le chiffre en fin de ligne indique le nombre de workflows à traiter

Soit dans la partie droite (accès rapide) on clique sur la vignette « Mes factures à 
valider » :
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WORK CYCLE : Tableau de bord

On obtient alors la liste des workflows à traiter :

Ensuite en cliquant sur la ligne à traiter, le détail s’affiche :
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WORK CYCLE : Détail workflow

Le bouton             permet d’accéder à l’interface de gestion des notices :

pour visualiser le message du service facturier

et y répondre

Pour créer une nouvelle notice on clique sur le bouton « ajouter une note » :

Saisir le texte et l’enregistrer avec le bouton 

On ressort de l’interface des notices en cliquant sur la croix en haut à droite
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WORK CYCLE : Détail workflow

Vous pouvez ensuite valider le workflow en cliquant sur

Les boutons d’action disponibles sont :

pour enregistrer une nouvelle notice

pour valider le workflow

pour faire suivre le workflow à un autre gestionnaire

pour refuser le workflow         

pour demander une information sans faire suivre le workflow                   

pour afficher les informations sur les statut du workflow

pour revenir à la liste des workflows à traiter
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WORK CYCLE : Historique

L’onglet historique permet de visualiser les workflows déjà traités 

2 façons d’y accéder :

Soit dans la partie gauche de l’écran (Réserve de travail) on clique sur « historique de mes 
workflows » :  

le nombre de workflows dans l’historique est affiché en 

bout de ligne

Soit dans la partie droite (accès rapide) on clique sur la vignette « mon historique de workflows » 
:
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30 minRépondre à un workflows et le valider
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Cliquer sur l’onglet « Suivi budgétaire ». 

* Trois états sont disponibles :

1. Le suivi annuel global (dépenses ou recettes)

2. Le suivi annuel détaillé (dépenses ou recettes) – détail de l’exécution budgétaire

3. Le suivi pluriannuel Global – données agrégées par PFI

* Dans tous les cas, on a : 

- Un écran de sélection qui permet de saisir les critères avant de cliquer sur

- pour lancer la requête 

- Un écran de restitution qui affiche le résultat

Seul le suivi détaillé est fiable à 100%. C’est pourquoi nous vous présentons seulement cette partie.

Pour avoir le suivi budgétaire (Budget, AE, CP, Disponible), vous pouvez vous référer au reporting de la 

DPCG (Pacbo ou réception par mail). 
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En dépense l’état détaillé restitue l’historique du flux de la dépense par rubrique, à partir de l’engagement 
budgétaire (direct ou pièce FI) : service fait (pour les commandes), facturation, et enfin décaissement.

On y accède directement par l’onglet :

Une fois l’état lancé il est possible de revenir à l’écran de sélection via le bouton retour  :
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Écran de sélection :

Les critères de sélection en dépense sont les suivants : 

Périmètre financier

Exercice comptable

Programme de financement : sélection individuelle ou par groupe de PFI

Centre financier : sélection individuelle ou par groupe de PFI

Centre de coûts

Fournisseur

Mise en forme: /DAF-DEP pour les dépenses et /DAF-REC pour les recettes



Menu suivi budgétaire – suivi annuel détaillé

114

Tableau de restitution :

Retour à 
l’écran de 
sélection Export vers 

Excel Configuration du filtre et 
de la mise en page

Choix du mode de 
restitution : 
variantes 

d’affichage
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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.
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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
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Liste des champs disponibles (colonnes)

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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Liste des champs disponibles (colonnes)

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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Il est possible de filtrer les données du tableau via la fonction « Filtre »

Une fois le filtre activé, une ligne de filtre apparaît sous les libellés des colonnes

 Les données saisies dans cette ligne filtre les données du tableau en temps réel

 Il est possible d’utiliser les signes « > » , « >= », « < » et « <= » afin d’indiquer que les 
données conservées doivent être respectivement « supérieures », « supérieures ou égales », 
« inférieures » ou « inférieures ou égales » à la donnée saisie.
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Il est possible d’exporter les tableaux de restitution sous Excel en utilisant le bouton 
« Exportation » du tableau
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Chaque utilisateur peut se créer des vues réutilisables dans le tableau de restitution des 
données

1ère étape: Accéder au tableau à personnaliser et cliquer sur             (ouvrir dialogue de 
paramétrage)

La popup de configuration du tableau apparaît
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2ère étape: Personnaliser une vue

L’utilisateur peut personnaliser l’affichage de l’état de suivi.

 Choix des colonnes à afficher ou masquer – Onglet « Sélection des 
colonnes »:

• Pour afficher une colonne masquée, il faut la sélectionner dans la liste des 
colonnes masquées puis cliquer sur « Créer ».

• Pour masquer une colonne affichée, il faut la sélectionner dans la liste des 
colonnes affichées puis cliquer sur « Supprimer ».
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 Gestion des tris – Onglet « Tri »:

• L’ajout et la suppression des tris fonctionne de la même façon pour la sélection des 
colonnes.

• L’ordre dans lequel sont effectués les tris et les regroupements peut être modifié en 
sélectionnant  « colonne triées » dans le tableau de droite et en cliquant sur les 
flèches de la fonction  « Modifier la séquence » en bas.

• L’ordre tu tri permet d’indiquer si les données dans les colonnes doivent être triées 
par ordre croissant ou décroissant.
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 Gestion des calculs – Onglet « Calcul »:

• Les colonnes disponibles pour les calculs sont présentées en liste. 

• Un menu déroulant pour chaque colonne permet de choisir le type de calcul à effectuer 
(aucun, total, minimum, maximum ou valeur moyenne).

• Les cases à cocher permettent de personnaliser la restitution des calculs

» « Compter les entrées de table » permet d’ajouter un compteur sur les lignes de totaux et 
sous-totaux indiquant le nombre de lignes considérées.

» « Afficher le calcul en début de table » permet de faire figurer les totaux et sous-totaux au 
dessus des lignes de données.

» « Afficher résultats intermédiaires pour colonnes triées » permet d’activer les sous-totaux. 
Le bouton exception permet d’activer/désactiver des sous-totaux pour des colonnes 
précises.

» « Agréger résultats intermédiaires » permet de replier les lignes des données sous les 
totaux/sous-totaux par défaut.   
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 Gestion des filtres – Onglet « Filtre »:

• Cet onglet permet de filtrer les données du tableau via la vue.

• Pour ajouter un filtre:

» Sélectionner la colonne à filtrer via le menu déroulant puis cliquer sur 
« Créer »

» Un champ de sélection apparaît à l’écran et permet de filtrer les données

» Le bouton « Réinitialis. tout » permet de supprimer l’ensemble des filtres

» Si un champ de sélection est laissé vide, le filtre de la colonne 
correspondante est désactivé
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Gestion des filtres – Onglet « Représentation »:

• Cet onglet permet de personnaliser l’affichage du tableau.

• « Lignes affichées » permet de préciser le nombre de lignes visibles dans le tableau. 
« -1 » permet d’afficher toutes les lignes du tableau.

• « Colonnes affichées » permet d’indiquer le nombre de colonnes à afficher 
simultanément dans le tableau. 
Ce nombre influe sur la taille des colonnes et non celle du tableau. En spécifiant le 
nombre de colonnes, une barre d’ascenseur horizontale apparaîtra vous permettant 
ainsi d’afficher plus de colonnes et de façon plus lisible.

• « Conception de la table » permet de choisir l’aspect du tableau. Il permet en particulier 
d’activer l’alternance des couleurs des lignes du tableau si besoin. 
Attention, en fonction des autres critères (tris, calculs, modification des données…) ce 
paramètre pourra être ignoré.

• « Quadrillage » permet de préciser le quadrillage à utiliser dans le tableau.



Menu suivi budgétaire - personnalisation
127

Sauvegarder une vue

 Ecraser une vue existante en cliquant sur « Sauvegarder »

• Les vues que vous sauvegardez ne sont pas visible par les autres utilisateurs.

 Créer une nouvelle vue en cliquant sur « Sauvegarder sous »:

• Saisir le nom de la vue dans le champ description

• Indiquer si la vue doit être celle utilisée par défaut via la case à cocher « Vue 
initiale »

Suppression et modification du nom: 

 Les boutons « Supprimer » et « Propriétés » permettent respectivement de 
supprimer une vue ou de la renommer. 

 Vous ne pouvez pas supprimer les vues « administrateurs ». 
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Les variantes de sélection peuvent être sauvegardées et ré-utilisées.
Pour ce faire, il faut utiliser les boutons du menu « Variantes » :

Sauvegarde d’une variante :

Rq: La variante sauvegardée par défaut (coche activée) est lancée automatiquement.

1 - Saisissez le nom 
de la variante et sa 
description

2 -Cochez la case 
pour utiliser cette 
variante par défaut

3 – Sauvegardez 
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Utiliser une variante manuellement :

1 – Choisissez la 
variante à utiliser via 
le menu déroulant

2 – Utilisez la 
variante



Programme

130

 Introduction

 Référentiel fournisseur

 Engagements juridiques 
 Généralités

 Consultation d’un marché

 Saisie d’une commande (simple, sur marché)

 Edition du bon de commande 

 Affichage d’un bon de commande 

 Modification d’un bon de commande 

 Traitement d’une commande rejetée

 Suivi des commandes 

Service fait 
 Généralités

 Saisie d’un SF (en quantité, en valeur)

 Ajout de pièces justificatives

 Annulation d’un service fait (partielle ou totale)

 Visualisation du SF

Solder un engagement

Consultation et traitement des 
workflows

Suivi Budgétaire

 Suivi annuel global

 Suivi annuel détaillé

 Le suivi pluriannuel Global

 Conclusion



131Annexe : glossaire

VOCABULAIRE SIFAC Web VOCABULAIRE SIFAC

Données d’entête Données générales

Ligne de commande Poste de commande

Notes Textes

Type d’imputation Nature de l’achat

Convention éOTP

Origine des crédits Fond

Destination Domaine fonctionnel
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