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....................... Introduction — Quiz référentiel

Quels sont les différentes sociétés de I'établissement ?
De quoi dérive le compte budgétaire ?
Quels sont les 5 éléments de I'adresse budgétaire?
A quel niveau est saisi le budget :
Sur le centre de cout
Sur le centre de responsabilité budgétaire (CRB)

Sur le centre de profit
Surles 3
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Introduction — Présentation du systéme d’information
financiere

Gestion de la

wction

l
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estion des flux
gistiques
PM
Gestion des

usines

Controle de

TV
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Wnobilisatior

Gesﬂﬂes" de

essources
aines

projet

gestion

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 financiére et
comptable des établissements
d’enseignement supérieur
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----------------------- Introduction - Navigation

Pour vous connecter a SIFAC WEB, renseigner 'URL de connexion :

https://sifacweb.univ-amu.fr/sap/bc/webdynpro/sap/zsifac wd mm menu?sap-client=500&sap-
lanqguage=FR#

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

— el

| Mandant * |S00

[ iSsis | [y

| Mot de passe *

Modifier mot de passe
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________________________ Introduction - Navigation

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

Bienvenue FORMWEB02

Suivi budgétaire : menu de suivi budgétaire Sj Sedescnretier

Achats l Suivi budgétaire |

(Aix Marseille

Lien vers DAF-AMU

Lien vers DCP-AMU

Lien vers WORK CYCLE (workflow Service Facturier)
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----------------------- Introduction - La structure budgétaire dans SIFAC

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

Structure
budgeétaire SIFAC

Slide 15 et Slide 16

Introduction — Le vocabulaire SIFAC

Le vocabulaire SIFAC a été abordée lors de la formation REFERENTIELS

L
Slide 14 - 23 - 24 E\

Vocabulaire SIFAC
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----------------------- Introduction — Processus de la dépense

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 : chagque 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 budgeétaire

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

Adresse
Slide 19 - 20 - 21 - 22 budgétaire détaillée
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------------------------ Introduction — Processus de la dépense

Le schéma ci-dessous illustre le processus d’une dépense dans le cadre de la GBCP :

Engagement juridique = service fait vérification et saisie Paiement =
Consommation d'une AE de la facture Consommation de CP

comptabilités générale et anz lytique

comptabilité budgétaire
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----------------------- Introduction — Les controles budgetaires

Les controles budgétaires réalisés par SIFAC ont été abordés lors de la
formation REFERENTIELS

Slide 25 @

Controbles
budgétaires
Remarque :

Etre attentif au domaine fonctionnel et au fonds car SIFAC ne fait pas de
controle.

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



(

Aix--Marseille

Socialement engagée

Introduction — Processus de la dépense

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

« Ordonnateur < Comptable >
Liquidation
Engagement  Engagement juridique - -
financier Bon de commande Creation de la facture /

Réservation de
fonds
(n'est pas
utilisée a AMU)

Commande d’achat
Onglet Achats >>
Commande

Consommation des AE
annuelle uniquement

Service fait

Entrée
marchandise
Onglet Achats
>> service fait

Impact
comptable
D 6xx / 2xx
C 408
Impact

analytique

rapprochement et prise en
charae

Facture fournisseur
comptabilisée

Consommation des CP
annuelle uniquement

Impact comptable
D 408
C 401
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Introduction — Processus de la dépense

Service fait avec valorisation (2/2): Cas 2 « La facture est différente du service fait »

Comptable
« Ordonnateur < P >
Liquidation
Engagement  Engagement juridique - -
financier Bon de commande - Creation de la factgre /
Service fait rapprochement et prise en
charge
Réservation de , Entrée
fonds Commande d’achat : :
~londs Onalet Achats >> marchandise Facture fournisseur
(nest pas utilisée a 9 Onglet Achats comptabilisée
AMU) Commande >> service fait
Consommation des AE Ajustement des AE et
annuelle uniquement consommation des CP
Impact Impact comptable
comptable D 408
D 6xx / 2xx D/C 6xx / 2xx
C 408 C 401
Impact
analytique

Ajustement analytique
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Référentiel fournisseur — Création d’un fournisseur

La création des fournisseurs reléve de la DCP.

Préalablement a toute demande de création, le gestionnaire doit vérifier si le fournisseur existe,
Deux possibilités :

- Dans SIFAC WEB

- Sur TENT/SIFAC HELPDESK/QUESTIONS FREQUENTES/FAQ/TIERS

Si le fournisseur n’existe pas, le gestionnaire :
Récupére auprés du fournisseur ou de I'agent les documents nécessaires a sa création
dans SIFAC
Compléte et transmets le formulaire de demande de création de fournisseur les pieces
justificatives a la DCP via l'utilisation d’un ticket sur 'ENT:
Aide en ligne, Télé-Demandes pour la DCP : « DCP : Assistance achat/ marché »

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

gestion-tiers-fournisseurs

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

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

Date de la commands:= [24.01.2022 Ea Fournisseans

¥

Bon de commande mutti-adresses: [

Liste de waleurs personnelle  Options  Masguer critéres de recherche

1
Ll

9N

< Fg
<> =
<> f
< =
< &
< =
= =
< f-o
< =
< =
< =
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........................ Référentiel fournisseur — Consultation d’un fournisseur

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

E Toutes les valeurs: Huméra de compte fournisseur se pOSItIOI’meI’ danS |e Champ
Critéres de rech, Liste de valeurs personnelle  Options  Wasquer critéres de recharche « Nom ))’ mettre deS asté nSqueS
_ « * » avant et aprés pour une
Fournisseur; ¢ | (=3
S p ) recherche plus large
Nom2 & | | [
vile: ¢ | | &
Code postal | o
Pays: ¢ | i) & — -
sosete: o[ 0] % Saisir le n~ SIREN du
Maode & | » fournisseur suivi d’'un astérisque
- SRET: [sg] [188308972° - E——— «*»
weREN o[ | w
Groupe de comptes: [ =3
EDélim’rternumbred‘entréesdelaﬁste devaleurs & | 500
Lunwrechercnﬂ["“ il J
La liste des fournisseurs dont le
Liste de résultats : 29 résultats trouvés pr Fournisseur SlREN commence par Ies nume’ros
v ] om [ vam2 [1vae [l cose... [1 ol so.. [[ e [Tesmer [l swen [[ arupeco.. [ saisis s'affiche. Cliquer sur
L | 269 RESIDENCE UNIVERS. .. CLERMONT FERRAND 63000 FR CNFW  0000... 18630697300... Z001 E /
BEE RESDENCE UNNVERS... CLERHMONT FERRAND 63000 FR FWRT 0000... 18630857300... 2001 Le n° du fournisseur sélectionné
: 269 RESIDEMCE UNIVERS. .. CLERMONT FERRAND 63000 FR FMST  0000... 18630697300... 200 est alors rapatrlé
: 269 RESIDENCE UNIVERS. .. CLERMONT FERRAND 63000 FR FPSS  0000... 18630697300... )
: 269 RESIDEMCE UNIVERS. .. CLERMONT FERRAND 63000 FR FSSD  0000... 18630657300... Z001
: 269 RESIDENCE UNIVERS. .. CLERMONT FERRAND 63000 FR ECI 0000.:.  18630697300._. Z001
: 269 RESIDENCE UNIVERS. .. CLERMONT FERRAND 63000 FR EPA 0000... 1B630697300... Z00
: 269 RESIDENCE UNMERS... CLERMONT FERRAND 63000 FR IPST 0000... 18830657300... Zim
: 269 RESIDENCE UNIVERS. .. CLERMONT FERRAND 63000 FR- MPPS  0000... 186306597300... Z0M E
Autres aides & la recherche: |Fournisseurs - Recherche -
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....................... Référentiel fournisseur — Données de base

’adresse du fournisseur

.

Siret du fournisseur

Société

Sélectionner la ligne et Cliquer sur ok
pour reprendre le fournisseur

Liste de resultats ; 29 resultats trouves pr Fournisseur \
™ 5|_i MNom H Nom 2 H Ville P Code .. ﬂ I'-'a” 50 |_| Matn._ ’—! N* SIREN H Groupe co... ’d
260 RESIDENCE UNIWERS.. . . CLERMONT FERRAND 63000 CNFM 0000. . 18&306‘373‘00. .. Z001 EI
269 RESIDENCE UNMERS. .. CLERMONT FERRANLD 63000 FR FM RT  0000... 18630657300... 20
269 RESIDENCE UNMERS. .. CLERMONT FERRAND 63000 FR. FMST  0000... 18830697300... 20
289 RESIDENCE UNMERS . ... CLERMONT FERRAND 63000 FR FPSS  0000... 1B630657300... 2001
269 RESIDENCE UNMERS . . CLERMONT FERRAND 63000 FR. FSSD  0000... 18B30697300... 20
260 RESIDENCE UNWERS . .. CLERMONT FERRAND 63000 FR [EC] 0000... 18530697300 .. 200
269 RESIDENCE UNMERS. ... CLERMONT FERRAND 63000 FR [ERA 0000...  18630857300... 20
269 RESIDENCE UNMERS. ... CLERMONT FERRAND 63000 FR IPST 0000... 18630897300... £
269 RESIDENCE UNMERS.. .. CLERMONT FERRAND 63000 FR MPPE  0O0O0... 1B830857300... Z0 |_ﬂ
Autres aides 4 la recherche: | Fournisseurs - Recherche -|
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Engagement juridique - Généralites

[
v
v

L'engagement juridique représente la commande de fournitures ou de services passée par
I'établissement auprés d’un fournisseur.

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

Budgétairement, 'engagement juridique référence :

Un engagement financier préalable ayant déja 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 a I'engagement juridique.

v

Une unité budgétaire (UB), appelée « niveau de gestion »

L'engagement juridique est modeélisé 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 piece
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Engagement juridique - Généralites

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

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

v Liberté d’accés a la commande publique
v’ Egalité de traitement des candidats
v' Transparence des procédures

La commande publique est régie par les textes suivants :

v par Pordonnance n° 2015-899 du 23 juillet 2015 relative aux marchés
publics (et décrets et arrétés d’application)

v' par la politique d’achat de AMU
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Engagement juridique — Consultation d’'un marcheé

Il est possible d’afficher un marché depuis :

- FENT : 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

Toutes les valeurs: N° du contrat cadre superieur
Critéres de rech. Options  Masquer critéres de recherche
Mom: [s£] [“FIDUCIAL= ] =>
Fournisseur: <& | ] =
Groupe mar s | [m1l] =
Désignation Gp.March: & [ =
Article: < | [} o
Objet: & | | =
Mhenéromarche. @[ (=
D < | | =
N° article fourniss.: <& | =
[ Délimiter nombre dentrées de la liste de valeurs a
[[_Lancerrecherche |[ Re ]
Liste de ré : 3 re és pr Contrat
Nom =[] Fou_. [| Grpe marchans. || Designation Gp.march [1 af] objet [ Mumero ma__. [| Dasignation [ contrat [ poste . [| neart fourn Il
| | FiouciaL BuR... 24453 Aa21 BOISSONS NON ALCOOL ... FOURNITURES BU_._  2021FAMUM BOISSONS NON ALCOOLIS. .. 4600006959 00020
| | FoDuclaL BUR... 24453  Aaaz3 COMSERVES ET EPICEREE FOURNMURES BU... 2021FAMUM... CONSERVES EPICERIES LOT2 4600006959 00030
| | FrouciaL BUR... 24453  AB.O1 PETITES FOURNITURES E. .. FOURNITURES BU...  2021FAMUM. FOURNITURES BUREAU LOT1 4600006959 00010
Autres aides & la recherche: | Contrats - Recherche ~|

e Trs ad Ao [ L e o S — ] T
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................. Engagement juridique — Préeambule

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 a un contrat marché ou

contrat hors marché.
Les conditions suivantes doivent étre remplies pour permettre I'enregistrement

d’un bon de commande ou éventuellement sa modification :

Disposer d’'un budget sur I'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 référenceé 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)
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................. Engagement juridique — Préeambule

Un bon de commande peut étre modifié au niveau de I'entéte et au niveau des
postes (modification des postes déja 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 a partir de I'affichage de basculer d’'un mode création

d’une ligne/modification.
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................. Engagement juridique — Structure de la commande

d’achat

Tous les types de commandes d’achat respectent la méme structure de saisie, seuls les champs et les

données a renseigner varient d’un type a l'autre :

Accueil Achats | Suivi budgétaire

< Commande | Service fail

[4] | Saisie de commande

&] Brouilon || (] Enregistrer |

Données générales

10l Pigce jointe (0 ) «

Daste de la commande:® [24.012022 [0 Fournisseur:* | ol
Type de := [Commande sur marché - Devise:™ [EUR__ (7]
Bon de commande mutt-adresses: [T
| Détail de la commande
Houvelle liane de commande
Données de la ligne de commande
Mature de fachat |Indéfini - Quantité= | oo -
| [[5] compie ési i Prix net: | 0.00] EUR
Dési 2 | ] Code TVA: | [}

Neart. fourn.: | | Niveau Besoin: |01-NIVEAU ETABLISSEMENT

Groupe de marchandise

Type de besoin: |Recurrent
Secteur TVA! |

Contrat: | =]
[

7

Poste du contrat:
UFO:

Nature:

Date livraison; |24.01.2022 [ | Echéancier de livraison

Imputation
Domaine d'activits: | w| Compte général:
Compte budgétaire: Orignedecrédit | (1)
Centredecoits: [ [ &

Ordre: | ~|

=)

Convention: |

Centre financier:

Cenfirmer la saisie

fiotes Ce pavé permet de communiquer avec votre DAF Campus

Données d’en téte :

- Date de la commande

- Type de commande

- Bon de commande multi-
adresses

- Fournisseur

- Devise

Détail de la commande :
Nouvelle ligne de commande
- Nature de I'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
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................. Engagement juridique — Types de commandes d’achat

La premiére action a faire a la création d’'une commande d’achat est d’en spécifier le type :

< Commande = Service sl

(4] Saisie de commande

-> Commande Carte Achat
>  Commande Carte Achat sur marché ol Ll Envogitror |
-  Commande simple ST
-  Commande sur marché | @ Pacejointo (0) 4
-  Autre commande Gate de bs communde” 48132 T
Typs de oomrmande.™ || =

Commands Care Achal

Commande Carfe Schat sur marché

Commande Srrph |

Notes Commande sur marché [, |
Aytre commande

Commands mdefnie

Don de commande muk-adressk

Le type de commande détermine les champs obligatoires a la saisie complete de la commande
d’achat.

Ne pas utiliser « Commande indéfinie »
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................. Engagement juridique — Types de commandes d’achat

Focus sur le type de commande « Autre commande »

Remboursement & agent Régies d’avance
Code NACRES suivant la Code NACRES suivant la
nature de la dépense nature de la depense
Cas exclus

Les commandes engagées avec un code NACRES uniguement en X
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................. Engagement juridique — Types d’imputation et de groupe
de marchandises

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 a partir de la combinaison de ces 2 éléments
Exemple:

Groupe de marchandises Type d’imputation Compte général dérivé

AE.02 Petites fournitures de Fonctionnement 60670000
sport
IA.01 Micro-ordinateurs et Investissement 21832701

stations de travail fixes

L'utilisateur doit connaitre, en plus du groupe de marchandise et du type d’imputation, le centre de colt
ou I'élément d’OTP (pour un flux sur convention) et le domaine fonctionnel si celui-ci n’est pas dérivé du
centre de colt ou de I'élément d’'OTP.

Tous les autres éléments d’'imputation sont dérivés automatiquement par le systéme a partir des 4 éléments

cités ci-dessus.



( Aix:-Marseille

Socialement engagée

Engagement juridique — Types d’imputation

Particularités des commandes sur convention (E-OTP)

Commande de fonctionnement sur
convention

Commande d’investissement sur convention

Commande de location sur convention

Commande de maintenance sur convention

Commande d’immobilisation en cours sur
convention

Commande de crédit-bail sur convention

Saisie de I'é0TP

Dérivation d’'un compte général en fonctionnement (classe 6)
Saisie de I'é0TP

Dérivation d’'un compte général en investissement (classe 2)
Saisie de I'é0TP

Dérivation d’'un compte général en fonctionnement (classe 6
6132 ou 6135)

Saisie de I'’é0TP
Dérivation d’'un compte général en fonctionnement (classe 6
-6156)

Saisie de I'é0TP

Dérivation d’'un compte général en investissement (classe 2)
Saisie de I'’60TP

Dérivation d’'un compte général en fonctionnement (classe 6
6122 ou 6125)
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Socialement engagée

------------------ Engagement juridique — Types d’imputation

Particularités des commandes hors convention (E-OTP)

Type d'imputation

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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Socialement engagée

----------------- Engagement juridique — Regles de dérivation

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 E-OTP

]

Commande
d'achat sur E-OTP

Commande d’achat hors convention /opération

Commande d’achat (dépenses) sur opération/convention
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Socialement engagée

----------------- Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande simple

Données générales - renseigner :

Type de commande, sélectionner :

- Commande simple pour une commande d’achat ne référencant pas de marché existant mais
soumis a 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 a obligation de publicité.

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

[4] | Saisie de commande

| @] Brouilon || [ Enregistrer |

Données générales

{l Pigce jointe (D ) 4
Date de la commande:* (01022022 [ Fournisssur:* (B8] 7] SAMBRONIET CE
Devise:* |EUR o

Type de commande:* |Commande simple

Bon de commande multi-adresses: ['___

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 étre assurée par certains fournisseurs.

Les contacter au préalable.
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Socialement engagée

.................. Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande simple

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

= Données de la lighe de commande : Renseignements obligatoires quel que soit le type de
commande

| Houvelle ligne de commande

Données de la ligne de commande
Mature de fachat:® |Indefini - |

Quantité:* | nool[  ~]
Désignation commande:® | | [ [£] Complément désignation | Prixnet: | D.OD|EUR
Désignation commande 2; | | Code TVA: | 7
N® art. fourn.: | | Miveau Besoin: |01-NIWEAU ETABLISSEMENT |

Groupe de marchandise: | ]
Type de besoin: |Recurrent ]
Secteur TVA: | ]

ek |
Nature:
Date fivraison: |25.01.2022 [@| | Echéancier de livraison & |

[ E Adresse de Livraison _]

Nature de l'achat

. Désignation de la commande

Valider avec la touche entrée
chaque champs complété
La dérivation est automatique

Groupe de marchandise, Type de besoin, Secteur TVA

Quantité, unité d'achat, prix net, code TVA et niveau de besoin
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Socialement engagée

----------------- Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande simple

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

o Lerégime de TVA : TVA déductible, TVA collectée,
o Letaux de TVA,
o Les comptes de TVA

Cluantité:+ | 5P |

Prix net: | 10.00] EUR

Code TwA: [NH (7]
Miveau Besoin: |01-NNEALU ETABLISSEMENT ~ |

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) taxe(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 exoneration de TVA
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Socialement engagée

----------------- Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande simple

Dans le pavé « Données de la ligne de commande », il peut étre 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 étre
FOURNITURE, SERVICES, TRAVAUX ou NA (sans computation méme si le type de procédure est
« PA »).

Houvelle ligne de commande

Donnees de la ligne de commande

Nature de Fachat:® I_Eundiunnemgﬁt | Quantité:* | Ei |PC -
Désignation commande:* |Commande de X00( | [ [£] Complément désignation | Prxnet: | 10.00| EUR
Désignation commande 2; | | Code TVA: !_!

N® art. fourn.: | | Niveau Besoin: | 01-NIVEAU ETABLISSEMENT ~ |
Groupe de marchandise: IA_A§_47: SERV RESTAUT EXT
Type de hesnin: [Recurrent |
Secteur TvA: [ (1]
UrQ:

Nature: |SERVICES

Date fivraison; | 25.01.2022 [ | Echéancier de livraison k|

[ Actr&s.s& de Livraison ]

Imoutation
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Suciu.l'em‘elnt erng.ag.;ée
................. Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande simple

= Données de la lighe 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 a la date prévisionnelle de livraison.

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

Houvelle ligne de commande

Données de la ligne de commande

Nature de fachat:* |Fonctionnement - Quantité:* | sl[pc |
Désignation commande:® | Commande de X0 || [] complément désignation | Pricnet: | 10.00/ EUR
Désignation commande 2 | | Code TVA: |!

N art. fourn.: | | Niveau Besoin: | 01-NIVEAU ETABLISSEMENT |
Groupe de marchandise; |_| SERV.RESTAUT EXT
Type de besoin: | Recurrent - |
SectewrTVA; [ 7
UrFQ:

Mature: | SERWICES

Date livraison: |25.01.2022 [} | Echéancier de livraison |
[ Adr&sse de Livraison J

Imputation

la DAF préconise I’engagement d’un poste de commande par échéance
et non pas par échéancier
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Socialement engagée
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Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande simple

Imputation :
Imputation
Domaine d'activité: ~] | Compte général |
Corrpte budgétaire: Origine de crédit: [m)]
Centre de colts: Destinations:

Convention:

Centre financier:

Confirmer la saisie ]

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.

Valider avec la touche entrée
chaque champs complété
La dérivation est automatique

Toujours dans pavé Imputation, renseigner :

Domaine d’activité
‘ Centre de colts : il détermine le centre financier, parfois I'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 colts
Origine de crédit: toujours NA, sauf dans le cas de dépenses liées a la TA = FD040
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Socialement engagée

----------------- Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande simple

Imputation
Domaine dractiv ité: ~] / Compte générat |
| Conpte budgétaire: Origine de creédit:
| Centre de colts: I/v Destinations:

Convention:

Centre financier:

Confirmer la saisie |

Le compte budgétaire dérive automatiquement et se décline comme suit :

* FG = Fonctionnement globalisé / FF = Fonctionnement fléché

* |G = Investissement globalisé / IF = Investissement fléché

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

fléechées.
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Socialement engagée

----------------- Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande simple

Vous avez la possibilité de moduler les adresses de livraison selon le poste, grace 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, I'adresse est vierge et peut étre
entierement saisie

Si on clique sur le bouton aprés avoir confirmé la saisie de la ligne, 'adresse affichée est celle du centre
financier sur lequel est imputé la ligne et elle peut étre modifiee

I Détail de la commande

Nouvelle ligne de commande

Données de la ligne de commande

Nature de fachat* |Fonctionnement - Quantité:= | 5/ |
Désignation commande:® |Commande de 30X || |=] Complément désignation Prix net: | 10.00| EUR
Désignation commande 2; | | CodeTVA: [NH [T

N® art. fourn.: | EEEELS S = win: |01-NIVEAL ETABLISSEMENT |
e Adresse de livraison
Groupe de marchandise: A4 54 uf
—_ Adressede livraison =
Type de besoin; |Recurrent Nom: [AX MARSEILLE UNVERSITE |
Sect TVA: | E Wom2: | |
Bt g Rue / numéro: |58 | |[BD CHARLES LIVON &l
UFD: Code postal / Ville: [13007 | [MARSEILLE =]

pays: [FR 7|

Mature: e
Région: (13 |

Date livraizon
| [[Z] Adresse de Livraizon |

| Enregistrer | | Abandonner
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Socialement engagée

----------------- Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande simple

Les Notes permettent de correspondre avec le gestionnaire DAF et le fournisseur.

I Hotes

Correspandsnce gestionnaire: Texte desting & un change entre Ie gestionnaire SIFAC Weh et son gestionnaire DAF.

Nouveauté” : Renseigner le code ABYLA pour
toute commande en investissement

A Vattertion cu fourrisseur Texte cesting au fournisseur, i est impriné sur le bon de commande
(Exemple : haraire des Ivraisons...)

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

----------------- Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande simple

Confirmer la saisie / Annuler la saisie

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

Différents messages peuvent apparaitre 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 icone verte :

Commande 4500002253 modifiee

Les messages (non bloquants) sont marqués avec une icone jaune :

Les messages d’erreurs (bloquants) sont marqués avec une icbne rouge :

@ Entrez lunité d'achat { Poste 10 )
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Socialement engagée

Engagement juridique — Saisie d’'un bon de commande simple

Dés que la saisie de la premiére ligne est confirmée,
plusieurs actions sont possibles

Pour Pour
consulter les Pfaur ajouter une
montants ajouter une nouvelle Pour
totaux HT, nouvelle ligne en supprimer
TVA et TTC ligne de copiant une une ligne de
de I3 commande ligne commande
commande existante

Detail de la commande

E,S}rnthéedﬁ-mnmt Dl‘-tcuvelleligne [T Copier ligne | ﬂaupmimaligne /) Recupére ligne

B Designstion commands Complement designation Ote | UA Priznet | De..

E| FOURNITURES POUR RONGELRS 150 VAL 1.00 | EUR
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Socialement engagée

....................... Engagement juridiqgue — Saisie d’'un bon de commande simple

Les boutons d’actions suivants sont disponibles :

Bienvenuse FORMWEBODZ

Se geoonnecter

Accusil Achats | Suivi budgeteire

Commande Servies fait

R Saisie de commande

I_ El-rnuillnnjl:iﬁ EI‘ITE-ﬂ.iEIIEr |

Pour Pour sauvegarder la commande au statut
sauvegarder la « Enregistrée »
commande au => Demande de validation par le
statut gestionnaire DAF Campus

«Brouillon»
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Socialement engagée e
Engagement juridique — Saisie d’'un bon de commande simple

ZOOM : Type de besoin

Il existe 3 types de combinaisons de computation selon le type de prestation et le caractére récurrent
ou ponctuel de I'achat :

Niveau de " . .
e c_le RES fje S c_le définition | Opération U_nlte Ca’tegorle Année
prestation | besoin | prestation : fonctionnelle d’achat
du besoin
Travaux ponctuel X X X
I/:C)Sirxitcirses récurrent X X X X
I/:osuerpvlitctérses ponctuel X X X
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Socialement engagée

""""""""" Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande simple
ZOOM : Niveau de besoin

Pour les achats de fournitures et services courants : Niveau de besoin en 01
Exception pour certaines structures de recherche :
et uniguement pour les matériels scientifiues et services associés

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

GAZ DE LABORATOIRE OU D'ATELIER - CRYOGENIE

HYGIENE, SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL

AMENAGEMENT DE LABORATOIRE ET DE SALLE DE TP

ELEVAGE ANIMAL - EXPERIMENTATION ANIMALE - ETUDE DES ANIMAUX

MEDICAL

MICROSCOPIE - PROFILOMETRIE

BIOLOGIE - CHIMIE - PHYSICOCHIMIE

OPTO - LASERS - MATERIEL D'OPTIQUE

PHYSIQUE NUCLEAIRE ET CORPUSCULAIRE - AUTRES EQUIPEMENTS DE PHYSIQUES

EXPERIMENTATION VEGETALE

SPECTROMETRIE - SPECTROSCOPIE - RAYONS X

ELECTRONIQUE / TEST, ENERGIE, MESURES

SCIENCES DE LA TERRE - GEOPHYSIQUE - ASTROPHYSIQUE

VIDE ET ULTRAVIDE : EQUIPEMENTS POUR LE VIDE ET POUR LES TECHNIQUES SOUS VIDE

NANOTECHNOLOGIES - MICRO-ELECTRONIQUE

Spécificité des achats liés a
I'activité recherche en ce qui
concerne les fournitures et
services liés a I'activité recherche
de l'université pour les:

v" Unités de recherche

v' Equipes d’accueil

v'  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 VW
Sont exclus les codes en | et R
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Socialement engagée

----------------- Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande simple

ZOOM : Le controle de cohérence de la TVA

Un controle a été mis en place pour sécuriser la saisie du code TVA dans le flux des
commandes.

Ainsi, SIFAC contrbéle I'adéquation du secteur de TVA avec le code de TVA, ainsi que
I’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 batiments 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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Socialement engagée

xe rCiCQS

Création d’'une commande d’achat avec poste géré en
montant/quantité

-\

30 min




( Aix--Marseille
universite

Socialement engagée

xe rcices

Création d’'une commande d’achat avec poste géré en 30 min
valeur
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Socialement engagée

Txercices

5T

Création d’'une commande d’achat avec poste géré en 20 min
montant/quantité sur une convention (€OTP)
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Socialement engagée

\ |
G |

Création d’'une commande d’achat d’investissement 20 min
avec poste géré en montant/quantité

Txercices
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Socialement engagée

Engagement juridique — Autres types de commande

La saisie des autres types de commandes s’apparente a la saisie de la commande de type Commande
simple, a quelques variations preés.

Pour la commande de type « Commande sur marché » :
Il est nécessaire d’indiquer dés 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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Socialement engagée

----------------- Engagement juridique — Saisie d’'un bon de commande sur
marche

Aller dans menu Achats — Créer commande

Sélectionner le type de commande Commande sur marché

(4] | Saisie de commande

| | & | Brouilen || [H] Enregistrer |

Données générales El

1l Pigce jointe (0 ) 4

Date de la commande:® |01.02.2022 [} Fournisseur:® |

Devise:* |[EUR il

Type de commande:* || Commande sur marche -]

Bon de commande multi-adre: =" E

La saisie d’'une commande de type commande sur marché se réalise en référence a un contrat cadre créé
automatiquement par le systéme et liant la structure juridique du marché a I'exécution de la dépense et
notamment a 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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Socialement engagée

----------------- Engagement juridique — Saisie d’'un bon de commande sur

marcheé

Pour béneficier de 'ensemble des fonctionnalites de SIFAC WEB, et éviter des erreurs de saisie, il est
recommandé de saisir les commandes sur marché de la maniére suivante :

» Aprés avoir renseigneé 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 étre faite a I'aide du match code

Détail de la commande
Nouvelle ligne de commande

Données de la ligne de commande

Nsture de rachat: |Eﬁrﬁ'l.i

Désignation commande:™ |

| Complement désignation |

Désignation commande 2; |

N*® art. fourn.:

Groupe de marchandise:
Type de bespin:
Secteur TVA:

(]

Contrat: |
Poste du contrat: | |
uFo: |

hature:

[[£] Adresse de Livraison |

Quantité:* | 0.000] | |
Pricnet: | 0.00| EUR
Code TWA: | ]

Miveau Besoin; | 1-NIWEAL ETABLISSEMENT
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Socialement engagée

Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande sur marché

Sont rapatriées : toutes les informations du contrat saisies au niveau des ordres internes du marche :
Fournisseur, niveau de besoin, groupe de marchandise, type de besoin, poste du contrat a modifier
selon besoin.

Sont a saisir par I'utilisateur : Nature de I'achat, désignation commande, quantité/prix net, secteur
TVA, code TVA, date de livraison

Données générales EI [

lll Pigce jointe (0 ) «

Date de la commande® |[01.02.2022 6] Fournisseur:* [21482 ! ATELEER TRAMEUR
Type de commands:® |Commande sur marché - Devise:* |EUR ]|

Bon de commande multi-adresses: E

| Détail de la commande =]

Houwvelle ligne de commande

Données de la ligne de commande
Mature de lachat: [Marche (cnntrats}—v | Cluantité: * I—ﬁ-i PC
Designation commande:™ | Buffet chaud-de 15 & 80 personnes | . Complément désignation Prcnet: | 10.08/EUR ‘
Désignation commande2: | Code TWA: | [

TR - [ Wiveau Besoin: | D1-NIVEAU ETABLISSEMENT |
Groupe de marchandise: | AA 83 SERV.TRAIT PLAT REPA ‘ ‘

=TT PR L A S
Secteur TVA: | =}

Contrat: [4600004979 [

. Poste du contrat: | 20-Buffet chaud-de 15 a 60 personner o° -~
¢ ﬂ UFD: I ‘

Mature:

Date livraison: |01.02.2022 | Echeancier de livraison )J
| Adresse de Livraison |

Imputation
Domaine dactivité: I—T| Compte générak
Compte budgétaire: Originedecrédit: [ [
Centredecoits: [ [ Destinations: | [l
Ordre: | -]

Centre financier:

_ Confirmer la saisie
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Socialement engagée

----------------- Engagement juridique — Saisie d’'un bon de commande sur
marché

Pavé « Détail de la commande » « Nouvelle ligne de commande » au niveau de [
« Imputation » : saisir les données d'imputation budgétaire

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

[mputation
Domaine dactivie: |0001-Non Lucratif | Compte general 62570000
Compte budgétals: FG Ongnedecrédt o [
Centre de coifs: | 000ADADRE (3| Destiations: 015~ [])

Ordre: |600007385-AMU Y| Vérifier que I’Ol est au plus bas niveau
Centre financier;  S000ADAD

Confirmer la saisie
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Socialement engagée

Engagement juridique — Saisie d’un bon de commande sur
marché

Le reste de la saisie est identique a celle d’un bon de commande simple

Pour valider la saisie des informations de la ligne de commande, cliquer sur le bouton [_ Confimer la saisie |

Sauvegarder la commande en cliquant sur

En cas de commande incompléte il est possible en revanche de sauvegarder sa saisie en cliquant

sur
Le message suivant s’affiche :

Commande 4500573642 créée

Lors de la validation de la commande par la DAF Campus, plusieurs contréles de cohérence
s’effectuent et peuvent empécher la sauvegarde compléte du bon de commande.

Ces contréles portent sur :

- Contrdle bloquant du statut de I'ordre interne en référence dans le bon de commande (le statut systeme
doit étre « LANC (lanceé) »).

- Contréle bloquant de dépassement du budget

- Contréle bloquant de dépassement du marché

- Affichage d’'un message d’avertissement lorsque la sauvegarde de la commande ameéne I'engagé entre
90% et 100% du montant budgéte

- Contréle bloquant, le cas échéant, du dépassement des seuils
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Création d’'une commande d’achat de fonctionnement
sur marché saisie en valeur

£\
)

30 min

-
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Engagement juridique — Edition du bon de commande

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

—

Vous avezr des commandes & imprimer

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

Dans I'onglet mes commandes « Prises en charge », les commandes a imprimer sont au statut
« Validée » et sont matérialisées par 'icbne =

Bienvenue FORMWEBDZ

Se déconnecter

Accieil o Aghats | Suivi budgétaire

Commande = Service fait

| [] Créer commande || [T Dupliguer commande || [} imprimer bon commands ”_H Rechercher commande |

IMes commandes prises en charge

| Toutes mes commandes | | Brouillons | [ Enregistrées |[ [5s Prises en charge |:_='-._;_E;é; A solder || = oldées

Vue: |ZSKCDESPC -| Exporter T &
Citt le Docachat ¥ Poste <| Statut de va.. |IFousmisseus | Désignation | GM. [ ua | Fiix HT | Gté | Dew | TotalHT | cC |
08.02.2022 4500573648 | 10 Validée g [SAFE FOURNIT... | KB.O1 WAL 1.00 180 | EUR 150.00 | 9180DBLU

» 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 aprés qu’il y a eu édition d’'un premier bon de commande, il est

possible de rééditer le bon en 1 exemplaire original
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__________________ Engagement juridique — Edition du bon de commande

Pour imprimer une commande, dans I'onglet « Achats », sous-onglet « Commande » choisir
« imprimer bon de commande » :

Bienvenuse FORMWEBDZ
’ Se deconnecter

(]| Grées commende JL U] Dupligues commande J| L Imprimes bon commande JLI) Rechercher commande )

Mes commandes prises en charge
[ Toutes mes commandes | [ Brouillons | [ EFHEEIEUEEJE_[%;P[EEETE{*LEIQE“ Rejetées | [ A soldes] | Soldées |
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__________________ Engagement juridique — Edition du bon de commande

Pour imprimer le bon de commande, renseigner le numéro de la commande a imprimer (recherche
disponible a I'aide du match code), puis cliquer sur « impression »

Toutes les wvaleurs: Commandes d'achat - Recherche

Criteres de rech.

Edition d'un bon de commande

Document diachat: < || [ =]
i i o ) r Date du document: < |—[t|| o
Mesci de selectionner un numeno de commande roumimer: B o ) o
Mom Fournisseur: < | =
/ Désignation: < | | &
Commande d'achat: |4500573848 E'H/ Centrs de colts: O | =
— Centre financier: & | | 3
Elément OTP; < | o
Groupe marchandises: < | [1) =+
M= article fourniss.: < | or
F Delimiter nombre d'entrées de |a liste de valeurs & | |
L Lancer recherche || Réinitialiser |
Impressicn || Annula]
lLiEtE' de résultats | 543 résultats trouvés pr Commande d*achat
Docum. .. ?l_i Cate do... |_' Fourr.... |_| Mom Fournisseur |_| Designation [
4500572848 I 089022022 192348 SAFE FGUR_NITLFRES POUR R...
= 4500573831 25.01.2022 19258 SAFE FCURMITURE PCUR RG. ..
: 4500573830 2501.2022 19258 SAFE SAFE BHE1S 10KHG
: 45005726829 25.01.2022 192348 SAFE FOURNITURES POUR R...
: 4500573628 25.01.2022 18258 SAFE SAFE BEE 15 10KG
: 4500573827 2501.2022 192858 SAFE FOURNITURE POUR RO. ..
: 4500573806 19.01.2022 19298 SAFE FOURMITURES POUR R. ..
: 4500572844 10.01.2022 19298 SAFE Aliments iradiés 10kg
= 4500572843 10.01.2022 189238 E.l_ﬁ.FE SAFE SELECT FINE 10KG
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Engagement juridique — Edition du bon de commande

WAIX MARSEILLE UNIVERSITE

BC/OC n°

Reprend le numéro de commande
SIFAC de la commande d’achat

Adresse du fournisseur

58 BOULEVARD CHARLES LIVON BOAS =linence 2 rapoclerioes el fochunc)
13285 MARSEILLE CEDEX 07 i
T TUA IC - FRB4130015332 Tiet= demisine ”?'Ds'f?f‘ G
M* Siret ! Siren : 13001533200013 Fage
Code senvice : 03 HORS RECHERCHE
Sociétt PROVIURIS
Bon de commande | Ordre de service CHEZ MME BERMARD
4 PLACE FELIX BARET
13006 MARSEILLE &
Te - Fax: Ref ; 22475
<
«-KK:
Facturation* Livraison
AlX MARSEILLE UNIVERSITE UNIVERSITE DVAD{ MARSEILLE
AGENCE COMPTABLE - SERVICE FACTURIER: SERVICES CENTRALX
3 PL VICTOR HUGO - CODE SERVICE : (BHORS RECHERCHE 53 BOULEVARD CHARLES LIVON
13003 MARSEILLE 13284 MARSEILLE CEDEX 07
Ta Fax: CH Fax: P
<
Emetteur
Contact : Nicolau Lastitia Tel: Fam:
E-mail :  lzetitia nicolau@univ-armu fr
Code dintéréts moratoires: 74 M°SIRET: E3305532600015 ‘Condition de paiement: 0305
Lignes de commande
N de Designation Date Cuantite Prix Prix TVA  [Categori
| poste Livraizon umitaire total d'achats
01010 AFFAIRE AMUUMAGNE STEFANOD 31122021 1 £0.00 50.00 10.00 EB.32
Texte de poste : DOSSIER:325038 01-21-04-00274
Mentant HT 5000 EUR
Meartant TVA 10.00 EUR
Montant TTC B0.00 EUR
Imputation
Cao Budgétai Domaine Fonctionnel | Centrede Cout | Centre Financier |  Fond | «0OTP |
FG D115 G000ADADJU 2000ADAD [ w1 |
Commentaires
‘BON DE COMMANDE 2021
Sabrina BELHADY 04 86 09 08 72 - sabnna BEL HAD wunv-anm fr \
Responsabie Visas
Norm et qualits
Signature
Pour ptation des conditions
Nom et qualits Cachet de l'enireprise ot signature

Le présant bon de commande 53 ne fai pas référence 3 un marche est soums aux conditions gensrales d'achats de Funiversits disponble 2
adresse sunante © hitps: s univ-amu Tifrmedia/ 5660

Adresse de livraison (unique):

Adresse du centre financier ou du
centre de colts (en fonction du
paramétrage choisi) de la 1¢* ligne
d'imputation du 1¢° poste de la
commande d’achat (modifiable)

Adresse de facturation (unique) :
Celle du service facturier

Adresse du centre financier de la 1°®
ligne d’imputation du 1°" poste de la
commande d’achat (non modifiable)

Lignes de commande :

Correspondant aux difféerents postes de
la commande d’achat

Imputation budgétaire :

Reprend l'ensemble des imputations
budgétaires différentes saisies dans la
commande d’achat
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............ Engagement juridique — Affichage d’un bon de commande

Pour afficher une commande, dans I'onglet « Achats », sous-onglet « Commande »
sélectionner la commande, puis choisir « Afficher » :

Bienvenue FORMWEBSS
Se déconnecter

="

accueil " Achats | * Suivi budgétaire |

£

. Commande J Service fait |

(4] | Modifier commande simple 4500573643 enregistrée , créée par FORMWEB99

| Lecatche {75 o [0 Envegistrer J{ A Aperey avant impression |

| Données générales El |
I Pigce jointe (0 ) 4 |
Date de la commande:* |02.02.2022 £ Fournisseur:* [2968 (7| FISHER SCENTIFIC SAS

Type de commande: * |Commande =imple Devise:* |EUR _|

Bon de commande multi-adresses: E

! Détail de la commande = |

| &% Synthése des montants | [ ] Mouvelle ligne [T] Copierligne | [H Supprimer ligne 73 Récupérer ligne

| e 7z [ g G 5 | i z [ = | |
'_|l_:|: | Dresignation commande | Complement designation | Gte | U.A. Prixnet | De... | D 5 |
@ METHANOL SOLVANTS CHLORES 3| PC 15.00 | EUR 1010 o.on
(3] [
| Notes

Attention, si des données n'ont pas été
o enregistrées,

elles rizquent d'étre perdues. Continuer
?

Le systéme demande la confirmation de I'action
Cliquez sur « OUI »

(fien
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Engagement juridique — Affichage d’un bon de commande

Pour consulter les données d’'une ligne de commande, cliquer sur @

Données genérales E
Bienvenue FORMWEBSS . il

Sa déconnecter \ | Pitcejoine 0)

- efedea ommande:* 2022022 Founiseur* 83| ISHER SCIENTIFC 645
- Type de commande:* Commande simple Deise® ER |
Accusil Achats | Suivi budgetaire |
Ban de commande multi-adresses r
he | Servics fait
e Dl el conmande cl
(4] | Afficher commande simple 4500573643 enregistrée , créée par FORMWEBS2 | B Syhsedesmonis | ] ousele e Supormesone
| [ toitier ] 00 Apeicu awant iingwesion ] | Designetion commende ‘Comp\érrmtdéignatmn o8| ua \ Fiiknet e D | Rl |
C @ METHANCL SOLVANTS CHLORES 3| PC 1500 (EUR (1010 000
g N
e l
| i} Pigce jointe (0 )4  Diide g
Date de |a commande:* [02.02.2022 Donées de igne de commande
Type de commande:* [Commande simple Neture ge [achet*  Fonctionnement Quentte’ 3|F
Bon de commande multi-adresses: r_- Désignafion commande:* ‘M_ETMMO'LS_OL_VANTS_CHLO_RES' || ] Somplement desgnafion Prix et 1500 EUR
Designation commande 2 Code TVA: NH
| Détail de la commande et fur: K ieay Beson 01AIVEA ETABLISSEMS
&lle ligns Copisr ligne upprimes ligne i) Recupsrss ligne Groupe o merchandie NAM SOL:SOLV CHLORES

| ", Synthése des mantants
| & Sy
Type de besoin:  Recurent

| | Désignation commande | Complément désignation
& | MeTHANCL SOLVANTS CHLORES Sege T 001

I UFO:
Note: FOURITURE

[t Date liraizon: 22022022 Echésncier de linaison K
Adresse de Lvnaison

Imputation
> Domeine dactite: |00 Compte gneral 606
Compte butgétaie: (FG Crigine de cedit, WA
Cente de colfs: (S18008LU Destinations: D102

Centre financier: 1916008

Le détail de la ligne de commande s’affiche o]
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_________ Engagement juridique — Modification d’un bon de commande

Le type de commande « simple » ou « sur marché » ou « autre commande » n’est pas modifiable.
Le fournisseur peut étre modifié tant que la commande est au statut brouillon ou enregistré.

Bienvenue FORMWEBSS
Se déconneder

=k

Accueil Achats | Suivi budgétaine

Commande = Service fait

(4] | Afficher commande simple 4500573643 enregistree , créee par FORMWEBSS

]_. ;;? I".|11::-|.:|if.i..=_"r ' @Apag.r avant impl’E&;ﬂ-l‘l- 1

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

Les commandes prises en charge ne peuvent pas étre modifiées par le gestionnaire SIFAC
WERB, il convient de faire une demande de modification par ticket a sa DAF de rattachement
via IENT
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( AixMarseille

_________ Engagement juridique — Modification d’un bon de commande

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 supprimeée

I Détail de la commande ‘ ‘ ‘ . E

EEL! Synthese des montants | D Nouvele Iignn:—| [[] Copier |ignr:] 'ﬂ' Supprimer Iign5| 13 Récupérsr Iigne]

B - % Désignationcommande 5 Qtés 5 Prixnets . 5 Grpe March = Réf Fourn -
‘J MUT SIFACWEB 10 VAL 1,00 EUR 10.01
MUT SIFACVWEBZ 10 VAL 1,00 EUR 10.01

JJJ Colonne  1de 9 JJJ

Une fois la modification terminée, cliquer sur | Confirmer la saisie | 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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e o
------------- Engagement juridique — Modification d’un bon de commande

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 Commande avec
poste receptlonne poste facturé

Type de commande

Fournisseur Oui Non Non Non
Devise Oui Oui Oui Oui
« Partenaires » Oui Non Non Non
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............ Engagement juridique — Modification d’'un bon de commande

2- Détail de la commande :

a — Données de la ligne de commande :

Champ Commande Commande validée Commande avec Commande avec
maintenue poste receptlonne poste facturé

Nature de I'achat Seulement par la DAF

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 étre modifiés.

Si au moins un poste de la commande a fait I'objet d’'un service fait, seules les données de détail des
lignes qui n'ont pas encore fait 'objet de service fait peuvent étre modifiées. Les données générales
ne doivent pas étre modifiées, ainsi que les données des lignes de commande déja réceptionnées.
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............. Engagement juridique — Modification d’un bon de commande

b - Imputation :

Champ Commande maintenue[ Commande validée |Commande avec poste| Commande avec
réceptionné poste facturé

Domaine d’activité Seulement par la DAF

Compte budgétaire Dérive automatiquement

Centre de co(ts 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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Modification d’'une commande d’achat 30 min

d’investissement avec poste géré en montant/quantité
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Les commandes rejetées par les gestionnaires des DAF Campus sont destinées
soit a étre supprimées soit a étre modifiées et re-proposer pour validation.

Au moment de la connexion a SIFAC WEB un message avertit le gestionnaire qu'il
a des commandes rejetees.

Pour sélectionner la liste des commandes rejetées, choisir 'onglet « Achats »,
sous-onglet « Commande » , « Rejetées » :

Bienvenue FORMVWEBSS

Se déconnecter Wous Byez des commandss rejstes

Accusil Achats i Suivi budgétaire |
< Commande | Service fai

| [] creer commande || [T] Dupliguer commande || [ imprimer bon commande |[|¥] Rechercher commande |

Mes commandes rejetées

| Toutes mes commandes || Broullons | Enregistrées || Prizes en charge [E Rejetées A soider || Soldees |

Vue: [Vuepardefaut]  ~|| Exporter 4 ¥ &
Crég le = Doc achat = Pot = Fournisseur Désignation G.M. UA Prix HT Qte | Dew. Total HT | CC e0TP CF [=

02.02:2022 4500573643 10 FISHER SCIENTIFIC SAS METHANOL SOLVANTS CHLORES NA.04 PC 15.00 3 | EUR 4500  816._: 916
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p— ) |
.q,x-.eum S Busgesiee
e

Craar mrﬂmsndel IE Dupliguer c:}mn’.sn:.!el g Imigrimer bon commande |_ﬂ Rechercher commands |_ﬂ Recherche svanoss

Mes commandes rejetées

Toutses mes commandes | Brouillons | Enregistress || Frizes 2n chargs | o Rejstéss || A sclder| Soldées

Cras le > D

= achat » . = Fournisseur + Designation s GBM s us 2 Prix HT & Qiew D9 Total HT = CC — = T - .
o o

18052012 45000812068 1 RELAIS FNAC MARSEILLE LIVRES SIFACWEE 2 Co.a1 FC 25,00

EUR 20,00 =022

Pour consulter une commande rejetée, cliquer sur le n° de commande.
Le motif de rejet est alors consultable.

Bienvenue FORMVWEBSS
Se géconnecter

Suivi Budgétaire

Service fait |

Em} Modifier commande simple 4500573643 enregistrée , créée par FORMWEBS9

el T Motif de rejet; |oroupe de marchandises errone
=, ] 1L L
I ) i Wotre a été rejeté [ Woir le motif de reist anda
= wereT S
| Il Piéce jointe (0 5 | ,EDHJ'DU:F.
Date de la cpmmande:* [02.02.2022 9| ES
Type de de:t [ nde simple T T . ) )
Hon do commande fruti-adresses: [T] — | Merci de modifier le Groupe de marchandises, svp?
| Détail de la commahde sty .
| & svourase aes millitants. | [0 Mouvete igne [CT Copleriione. || Tl Supprimes figne 173 REcupsrerigne |Bien cordialement.
[ | Désignation commande | compiement designation |
1 | @) | mETHAaNnOL sSOLvANTS cHLORES L
(=R 1 i'
[pemtes Fermer
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________________________ Engagement juridique — Traitement d’'une commande
rejetée pour la supprimer

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

Seryvice fait

[4] | Modifier commande simple 4500573644 enregistrée , créée par FORMWEBO2

O BE
i Votre commande a &té rejetée | Voir le motif de rejet

Données genérales |:|

[@Apa@ EWBI'II‘iI‘I"!FHE:S-iGI'I I

| ] Pidce joint= (0 ) 4 |

Dste de la commande:* [08.02.2022 [ Foumisseur:* (2983 [F| FISHER SCIENTIFIC SAS
Type de commande: ® -ﬁq'p_ﬁ'q_n;dé_'_slirri_ﬁlé ; | Devise:* [EUR [T

Bon de commande multi-sdresses: [__

Détail de la commande |E||

& Synthése des montants D Nouvelle ligne  [[] Copier ligne ﬂ Supprimer ligne| £ Récupérer ligne

& || Désigration commande | Complément désignation | ol ua | Prixnet | De.. | Div. | Retd
[Z] METHANOL SCLVANTS CHLORES 3 PC 1500 EUR 1010 0.0
IE1] | [

Il est possible de sélectionner 'ensemble des lignes de la commande a l'aide de
'icbne 8_ = ¢
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Socialement engagée

Engagement juridique — Traitement d’'une commande
rejetée pour la supprimer

Cliquez ensuite sur « enregistrer ». Un message s’affiche alors pour confirmer ou
non la suppression de la commande :

Confirmation E ﬂ

@ Souhaitez-vous annuler le motif de rejet lors de la
sauvegarde 7

Qui| Non || Interrompr:

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

L'icobne de la corbeille sera alors apposée automatiquement sur la ligne de
commande supprimée @ G| UIGNE2NON DUPLIQUEE

=> La commande n’est plus visible dans « Mes commandes rejetées »
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Q)

Modification d’'une commande d’achat — Correction du 30 min
groupe de marchandises

Txercices
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Q-

10 min

xXe I'CEC es

Annulation d’'une commande rejetée




universite

Socialement engagée

( Aix--Marseille

________________________ Engagement juridique — Traitement d’'une commande

rejetée pour la soumettre a nouveau a validation

Pour modifier et soumettre a nouveau la commande rejetée pour validation a la DAF Campus, modifier les

données erronées en cliquant sur I'icbne de modification de la ligne de commande :

Bienvenue FORMWEBD2
Se deconnecter

Sif

Accueil -mk Suivi budgétaire

Service fait

(4] | Modifier commande simple 4500573644 enregistrée , créée par FORMWEB02

| e Affiches [| 12 | Brovillon ‘!.E-: Enregistrer || (1] Apercu avant impl&iu-n

iz Votre commande a &t rejetée ! Voir le motif de rejet

‘ 1]l Figos jointe {0 )

Date de |a commande:* [08.02.2022 [0 Fournisseur® (2988 (9| FISHER SCIENTIFIC SAS

Type de commande:* |[Commande simple Devise:® |EUR ﬁ

Bon de commande multi-sdresses: E

‘D&ﬁﬂd&hm

|

‘ i%, Synthése des montants | [ Nowvelle ligne [ Copiertigne | [F Supprimer ligne ) Récupérer ligne

8| Désignation commands | Complément désignation | eua |

Prixnet | De.. | Div. |

JETHANOL SOLVANTS GHLORES 3P
[ 1

15.00 | EUR 1010 | 0.00

B
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_______________________ Engagement juridique — Traitement d’'une commande

rejetée pour la soumettre a nouveau a validation

Aprés avoir corrigé les données erroneées, cliquez sur « enregistrer ». Un message s’affiche alors
pour confirmer I'annulation du rejet de la commande

Confirmation E m

é Souhaitez-vous annuler le motif de rejet lors de la
sauvegarde 7

Qui || Mon Interrompre :

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 a la DAF Campus.
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....................... Suivi des commandes

Chaque bouton d’état permet de filtrer 'affichage des commandes de l'utilisateur en
fonction de leur statut :

v" Toutes mes commandes : toutes les commandes non soldées

v Brouillons : toutes les commandes pas encore « enreqistrées »

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

v" Prises en charge : toutes les commandes prises en charge

v" Rejetées : toutes les commandes vérifiées par la DAF mais rejetées

v A solder : toutes les commandes prises en charge non soldées

v' Soldées : toutes les commandes qui ne présentent plus aucun « reste a livrer »

Remarques => les commandes supprimeées sont exclues de tous les affichages
=> |a gestion se fait par poste (ou ligne) de commande
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....................... Prog ramme

© Introduction

() Référentiel fournisseur

© Engagements juridiques

v

AN NN T R N

<

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

v

<N N X

Généralités

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

Ajout de piéces justificatives

Annulation d’un service fait (partielle ou totale)
Visualisation du SF

®Solder un engagement

©Consultation et traitement des
workflows

®Suivi Budgétaire
v Suivi annuel global

v Suivi annuel détaillé
v Le suivi pluriannuel Global

® Conclusion
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............ Service fait - Généralités

La constatation du service fait consiste a vérifier la réalité d’une dette. Cette opération a donc pour but
de s’assurer que la personne ou l'organisme avec lequel I'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 a 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 premiére étape de la liquidation. Elle doit étre préalable a
toute facture. Elle peut étre totale, ou seulement partielle en référence a 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
référencant.

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

............. Service fait - Généralités

Deux types de constatations de service fait : en quantité et en valeur

Type d’achat Mode de Commande Mode de Constatation | Modélisation SAP de la
du Service fait constatation du service
fait
En Quantité Quantité commandée Quantité livrée Onglet « Achat » et sous-
(associée a un prix unitaire)  (associée au prix onglet « Service fait »
unitaire)
En Valeur Valeur commandée x Prix Montant du réalisé Onglet « Achat » et sous-

unitairea 1 onglet « Service fait »
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Socialement engagée

Service fait — Généralités

Les fonctionnalités suivantes sont disponibles sur le menu « Service fait » :
‘ Mes commandes a livrer : Saisie d’un service fait partiel ou total en référence a une commande.

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

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

Mes services faits a consulter : liste des services faits et annulation de services faits gérés sur des
postes de commandes créés par I'utilisateur connecté

s | |

Accueil Acn ats Suivi budgétaire

Conmande

() Recherche commande |

Mes commandes a livrer
(3 Mes commandes 2 livrer ] Mes comm*constaer | Commg certifier ] Mes services faits a annuler | Mes commandes a solder ] Mes services faits 3 consulter |

‘ Pas utilisés a AMU ‘ ‘ .
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Socialement engagée

( AixMarseille

Service fait — Saisie d’'un SF

L'onglet « Mes commandes a livrer » contient '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 a l'aide du

bouton ﬁ Recherche commande E

10
20

958
858

Pris en charge 4500673645

Pris en charge

Le masque du service fait apparait

Bienvenue FORMWEBDZ2
Se déconnecter

ol

Accueil - Achats | Suivi budgétaire |

AlIR LIQUIDE FRANGE INDUSTRIE
AlIR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE

GA.41 0 | WAL

0 | WAL

10

GA.41 10

Saisie de service fait

W

Date piece: [11.02.2022 @

] Figce Jointe {0 4

| vue: ([Vue par ofaut] __~]

Poste | Désignation ligne de commande | M fournizseur i Neom fournisseur i Ote cde |

Commande: 4500573648

v

LA cde | Prixnet | Reste O SFE | LF | Catégorie SF | Motif SF | Montant Réfaction (New) | Montant Réfaction (Old) | |

10 FOURNITURES POUR RONGEURS | 13238 SAFE

H Eregisi=]

150.000 | WAL

1.00 150,000 0.000 |_ AD 0.00 0.00
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............. Service fait — Saisie d’'un SF

Si la commande comprend plusieurs postes, I'ensemble des postes remontent dans le masque de saisie du

service fait. |l convient alors d’attester poste par poste.

Bienvenue FORMWEBDZ
Se deconnecter

ol

Acousil QM] Suivi budgétaire |

Commande J.g.mﬁ

[4] | Saisie de service fait
Dste comptable: (11.02.2022 [

Date pigce: [11.022022 [

. Pigce Jointe {0 ) 4

I Vue: |[Vue par défaut] |

Commande: 4500573645

Paoste | Désignation ligne de commande W* foumnisseur | Mom fournisseur

I QlendET A ode | IPrixnet | I REtE| e SF IIL.F.I.|r Catégorie SF I MatlfSFi Montant Refaction {New) | Montant Réfaction (Old)

10 LOCATION BOUTEILLE DE GAZ 0122
LOCATION BOUTEILLE DE GAZ 0222
LOCATION BOUTEILLE DE GAZ 0322

LOCATION BOUTEILLE DE GAZ 0522

ERERE T

| [§] Envegistrer

LOCATION BOUTEILLE DE GAZ 0422

LOCATION BOUTEILLE DE GAZ 0622

958

958

958
o958
858
958

AlR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE

AlR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE

AlR LIGUIDE FRANCE INDUSTRIE l

AlR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE l
l AlR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE l

AlR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE

10.000
10.000
10.000
10.000
10.000

10.000

VAL

WAL
WAL

WAL

WAL
WAL

1.00

1.00

1.00
1.00

1.00

1.00

10.000

10.000
10.000

10.000

10.000

10.000

0.000 [
u.ﬁuﬂf
0.000 [
0.000 [

0.000 E

own [

¥ &
AD 0.00 0.00
.AD l l U.QD: 0.00 l
.AD l l ﬂ.ﬂﬂ. 0.00 l
.AD l l O.QD: 0.00 l
AD ' ' 000 000
AD l l 0.00 0.00 l
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Socialement engagée

............ Service fait — Saisie d’un SF en quantité

Pour une commande en unité d’achat « Piéce », le service fait correspond au nombre de piéce
réceptionnée.

Bisnvenus FORMWEBDZ
Se afconnecter

o

Accusil ‘Achats |  Suivi budgitaire |

Gor

“« Saisie de service fait
Date comptsble: (11022022 @) Commands: 4500573644
Date pidce: [11.02.2022 4|

il Figce Jointe {0 )«

S o —— —

Foste | Désignation ligne de commande M= fournisseur | Mom fournisseur | Qe ode | VA cde Prix net | Reste ote S.F. L.F. | Catégosie SF | Motif SF | Montant Réfaction {hew) Montant Réfaction (Old) |
10 METHANGL SCLVANTS CHLORES | 2908 FISHER SCIENTIFIC SAS | 2000 | PC 1500 @000 o000 [ AD a.00 000
Tl Erc=gizeer)

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

Bienvenue FORMWEB02
Se déconnecter

Accueil Achats |  Suivi budgétaire |

4] | saisie de service fait

Date comptable: [11.02.2022 [ Commande: 4500573644
[Laie pizee. |04 05 onoo i )

[l Pigce Jointe (0 ]«

wue: [[Vue per d&faut] ~] B & |
Poste | Désignation ligne de commande N® fournisseur | Nom fournisseur Qté cde | LA cde | Prixnet | Restel| @te 5.5 | |LF | Cstigore SF | Motif 5F | Montant Réfaction (Mew) | Montant Réfaction (Old) | |
10 METHANOL SOLVANTS CHLORES 2968 FISHER SCIENTIFIC SAS 3.000 iy S 1500 30004 h ooo! |7 AD 0.00 a.oo

Bl Ervegistrar

Un message indique le numéro du service fait  [# e servics fait 5000900581 = bien 2t e pour I'exercice 2022
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Socialement engagée

............ Service fait — Saisie d’un SF en valeur

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

Bienvenue FORMWEBD2

Se déconnecter

=

Aocueil Achats |  Suivi budgétaire |

Commands | Service fait

[4] | Saisie de service fait

Commande: 4500573645

Figce Jointe {0 ) 4

| vue: [[Voe pardéfaut]  -| T &
Paste Désignation ligne de commande | N= foumnisseur o, | RF_‘.H‘ |LF. | Catégorie SF | notie-sE | Montant Rétction {New) | Montant R&faction {Cid) ' |
10 LOCATION BOUTEILLE DE GAZ 0122 958 AIR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE = 10,000 | WAL 1.00 | 10.000 7 |AD 0.00 0.00
20 LOCATION BOUTEILLE DE GAZ 0222 558 AIR LICUIDE FRANCE INDUSTRIE = 10,000 WAL 1.00 | 10.000 T laD [ ' 0.00 0.00
30 LOCATION BOUTEILLE DE GAZ D322 958 AIR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE = 10.000 | WAL 1.00 | 10,000 0000 [ |AD | | 0.00 0.00
40 LOCATION BOUTEILLE DE GAZ D422 958 AIR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE = 10.000 WAL 1.00 | 10.000 0.000, [T] |aD 0.00 0.00
50 LOCATION BOUTEILLE DE GAZ 0522 958 AIR LIGUIDE FRANCE INDUSTRIE = 10,000 | WAL 1.00 | 10.000 0.000 [T |AD 0.00 o.00
aa LOCATION BOUTEILLE DE GAZ D822 958 AIR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE = 10.000 WAL 1.00 | 10.000 0.000 [T |aD 0.00 0.00

| B Enregistrer

Aprés 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 a la derniére 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

@ Le service fait 5000300582 s bien &te oéé pour l'exercice 20232



universite

Socialement engagée
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............. Service fait — ajout de pieces justificatives

Il faut ajouter les pieces justificatifs de la réception / livraison de la prestation en utilisant le bouton
« Piéce jointe » - « Ajouter piéce jointe »

Bienvenue FORMWEBD2
v Se déconnecter
%,

Sl

Accusil < Achats | Suivi budgtaire |

Commande '_ '_ it

(4] | Saisie de service fait

Date comptable: [11.02.2022 Commandes: 45005732648
Dste pigce: (01022022 [
Figce Jointe {0 ) 4 I

| Ve [Vie poraffat] ] .

| Poste | Désignation ligne de commande | N* foumisseur | Nom fournisseur | Qté cde | UA e | Prixnet| FReste QW& SF | LF | Catigorie SF | Motif SF | Mentant Réfaction [New) | Montant Réfaction (OId) | |

10 FOURNITURES POUR RONGEURS 19288 SAFE 150.000 | VAL 1.00 | 150.000 0.000 |__= AD 0.00 0.00

[ Enegistrer |
' Sifac Web

Une fenétre s’ouvre et permet de rechercher la | oo
. .. < . , |, Pargourir... | Aucun fId1IEI’5E|EI3tI'E-I1I1E.|
piece jointe a inseérer.

Annuler |
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Socialement engagée

( AixMarseille

........................ Service fait — ajout de pieces justificatives

Les pieces jointes peuvent également étre consultées en utilisant le
bouton « Piéce jointe » - « Ajouter piece jointe » - « Lister piéce jointe »

Crés& par Créé Le Type Mom du Fichier |:|
FORMVWEE1D 17.01.2014 Microsoft Word Bonnes pratigues Dépenses cliiure 201 3doc.docx

B3

Ok | | Annuler | -
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Socialement engagée
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Service fait — Annulation partielle ou totale d’'un SF

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

référencant. L'onglet « Mes services faits a annuler » contient 'ensemble des commandes pour lesquels

le service fait peut étre annulé.

Bienvenue FORMWEBD2
Se décannecter

R
e ml Suivi budgétsire |
Carnma.nde..; -
H Recherche commande

Mes services fait 3 annuler [ 7
[ Mes commandes & livrer || Mes commandes & constater || Commande & certifierl] [ [3 Mes services faits & snnuler i Mes commandes & solder | [ Mes services faits & consulter |
| | [ |

| Vye: | [Vue par defaut] v| | Exponer, V&
Crééle ¢ Stawt | Docachat ¥ Poste & Code | Foumissew |GM.  QSFcet. UA  Qécomma. | Désignation L
108022022 Frisen charge 2500573628 0 19296 | SAFE KB.01 150 VAL 150 FOURNITURES POUR RONGEURS
Pris &n charge 4500573845 958 AIR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE | GA41 8 VAL 10 LOGATION BOUTEILLE DE GA...
Pris en charge 4500573844 2988 | FISHER SCIENTIFIC SAS NAO4 1 PC 3 METHANOL SOLVANTS CHLORES

Pour accéder au service fait a annuler, cliquer sur le numéro de commande
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............. Service fait — Annulation partielle ou totale d’un SF

L’annulation du service fait peut étre totale ou partielle.
La colonne « Qté S.F. » indique la quantité (en piece ou en montant) qu’il est possible d’annuler

Bienvenue FORMWEB02
Se déconnecter

S
. Accueil ﬁ Suivi budgétaire |

Commande: 4500673648

[®@ | Annulation de service fait

Date comptable: |11.02.2023 !E
Dste pidce: (11022022 [0
T &

Vue:[[Vue par défeut]  +| Bl Séledionner tout [ Déséledionner tout
Suppr | Posts | Disignation ligne de | e | Nom fourn seréférence | Sevicefat oﬁm‘uaﬁWm&sE it | DL | LF | Catégoris SF | Nomémet Geslsb  Référence SF Gesiab | Frovenance | Maiif SF | Monisnt Réfaction (New) | Montant Réfaction {0ld) |
10 FOURNITURES POUR RONGEURS | 19296 SAFE 5000900593 Constaté/certifié  150.000 VAL‘ 5 M50.000 r E AD 000} 0.00

O

Bienvenue FORMWEB02
Se déconnedler

Suivi budgétaire |

Commande: 4500573644

(@ | Annulation de service fait

Date comptable: (11022022 [
Date pites; (110220221
¥ &

[ Pigee Joini= 014
‘ Motif SF ‘ Montant Réfaction (New) Mormméfmm(om|

émet, Geslsb | Réf SF Geslab | F
0.00 0.00

Vue: [Vue par défat] | [F] se tout [} Dést tout
i Document de séfésence Senvicsfait | Qtécie UA fl= | QtSE | ité | DL | LF | Catégorie SF | N
1 Moo [T [0 A0

&W‘Pnﬂelr" jon ligne de
E 10 METHANOCL SOLVANTS CHLORES = 2968 FISHER SCIENTIFIC SAS 1 C = B 3000 PC 1

(T Envegister]
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Socialement engagée

............. Service fait — Annulation partielle ou totale d’'un SF

Aprés avoir coché la ligne du service fait a annuler, et indiqué la valeur ou le montant a annuler, dans
la colonne « Qté S.F. » enregistrer la saisie

Bienvenus FORMWEBDZ

Se déconneder

ol

Aol m_l Suii budgétire |

Command | Service it

E Annulation de service fait @ L'annulation de service fait 5000300594 a bien ete oeee pour I'exercice 2022

Date comptable: MEnzz_[ﬁﬂ Commende: 4500573643
Date pigee; (11022022 [
Piece Jointe [0 )4

i Vi [* o per it | [l stetionnertout [ Déssectionner ot ¥ & ‘

Suppr & Pose | Dégnaton e e conmende | ¥ furiseur | o o | Dooument e réfence | Sevoe st | Qe | UA o QUASE Ouarité | DL | LF. Caégore ¥ | Nom it Gedl | RfrnceSF Gl | Provennce | o SF | Mot Résclon e Wontnt Réfcion OF)

FOURNITURES POUR RONGEURS | 18298 SAFE 5000900533 Constate/cerifie 150.000 VAL 5000 0000 F r AD 000 000
HEme@ish'er

Un message indique le numéro d’annulation du service fait

[#] L'snnulation de service fait 5000300594 a bien &té oréée pour 'exercice 2022,
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Socialement engagée

............. Service fait — Visualisation du SF

Pour consulter un service fait ou une annulation de service fait, aller sur I'état « mes services faits a
consulter »:

Bienvenue FORMWEBD2

; S& déconnzcter
L=
=

Accueil m_| Suivi budgétaire |

Commands ~ Service fait

ﬂ Recherche commande
Mes services faits a consulter [
[ Mes commandes & livrer || Mes commandes & constater || Commande & certifier || Mes services faits & annuler || Mes commandes & solder F{ [ Mes services faits & consulter |
| il lTe sl ]
‘ Vue: | [Vue par défaul] v| Exparter 4 W & |
=5 : ST — : . : : . . e
Exer |Datecpt | Docat  Docachst ¥ Poste & Code | Foumisseur | Saisi par | Statut | Qe 5F ||_|
| 2022 ‘1‘1.02.2!]22( 5000800593 ,ﬂﬁﬂﬂwaﬁ% 10 19296 | SAFE FORMWEBD2 Constatation/Cestification 150.000
| 2022 11.02.2022 3 19288 | SAFE FORMWEBD2 Annulation 5.F. 5.000
2022 11.02.2022 5000300552 | 4500573845 858 AIR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE | FORMWEBD2 Constatation/Certification 2.000

| 2022 11.02.2022 5000200881 | 4500573844 2068 FISHER SCIENTIFIC SAS FORMWEBD2 Constatation/Certification 1,000

Remarque : cette consultation permet notamment d’avoir le n° du « document article » qui correspond
a la piece de constatation ou annulation de service fait.
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-

10 min

xXe I'CEC es

Création d'un service fait en valeur
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Socialement engagée

xXe I'CEC es

Création d'un service fait partiel en quantité
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Socialement engagée

xe I'CEC es

. . L 15 min
Annulation totale ou partielle d'un service fait
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Socialement engagée

........................ Engagement juridique — Solder une commande

La sélection des commandes a solder se fait de 2 fagons :
Soit en utilisant le bouton « Recherche commande » depuis I'état « Mes commandes a solder »

Soit en sélectionnant I'état ‘'« Mes commandes a solder » et en sélectionnant un numéro de
commande dans la liste

Bienvenue FORMWEBDZ

Se deconnecter

=i

Accusil  Mchats | Suivi budgétaire |

c nde MEBEIoR b

| H Recherche commande

Mes commandes a solder 7
[ Mes commandes & livrer | Mes commandes & constater || Commande & certifier || Mes services faits & &nnula‘li.-; [& lies commandes & solder E IME services faits 8 consulter |

‘ wue: | [Vue par défaut] *| | Exporer ¥ &
0l P 10 O v it 0 O O SO B ™)
09.02.2022 Pris en charge 4500573648 | 10 19236 SAFE KB.01 145 VAL 150 | FOURNITURES POUR RONGEURS

Pris en charge 4500573845 | 20 958 AIR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE = GA.41 0| VAL 10 LOCATIOM BOUTEILLE DE GA. ..

Pris en charge 30 958 AIR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE | GA.41 0 VAL 10 | LOCATION BOUTEILLE DE GA. ..

Pris en charge 40 958 AIR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE = GA.41 0| VAL 10 | LOCATIOM BOUTEILLE DE GA. ..

Pris en charge 50 958 l AlR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE | GA41 0 VAL 10 | LOCATIOM BOUTEILLE DE GA. ..

Pris-en charge 80 358 AlR LIQUIDE FRANGE INDUSTRIE | GA41 0| VAL 10 LOCF«TIDIJ BOUTEILLE DE GA. ..

Fris en charge 4500573844 . 10 20482 . FISHER SCIENTIFIC SAS NA.04 1| PG 3 | METHAKOL SOLVANTS CHLORES
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Socialement engagée

----------------------- Engagement juridique — Solder une commande

L'onglet « Mes commandes a solder » contient 'ensemble des commandes d’achats non soldées, non
réceptionnées ou partiellement réceptionnées. |l convient d’analyser chaque poste de commande afin
de déterminer si la commande doit ou non étre soldée.

Bienvenue FORMWEBDZ
Se déconnecter

1
e’

Accusil  Achats | Suivi budgétaire |

Commande mﬁi‘,

| H Recherche mmmﬂnﬂe]

Mes commandes a solder

[ Mes commandes & livrer || Mes commandes & o |[ Commande & certifier || Mes services faits & annuler [} [ Mes commandes & solder || Mes senvices faits & ¢ |

[ Ve [V a0~ | Exporer

| DesiiNation I

créd e = Stetut Docachst  =| Poste 4 Gode | Fournisseur | e :
| 09022022  Prisencherge | 4500573848 | 10 1@ | SAFE kBO1  FOURNIYRES POUR RONGEURS
Fris en chargs 4500573845 | 20 358 AIR LIQUIDE FRANGE INDUSTRIE | GA.41 LOCATYN BOUTEILLE DE GA. ..
Pris en charge 30 58 AIR LIQUIDE FRANGE INDUSTRIE | GA 41 10N BOUTEILLE DE GA.
Priz en charge 40 958 AIR LIQUIDE FRANGE INDUSTRIE | GA 41 #”OCATION BOUTEILLE DE GA. __

Piis &n charge 50 258 AIR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE | GA.41 0 VAL 10 | LOCATION BOUTEILLE DE GA. ..
Prizs en charge 80 258 AIR LIQUIDE FRANCE INDUSTRIE | GA.41 0 VAL 10 | LOCATION BOUTEILLE DE GA. ..
Pris en chamge 4600573844 | 10 2588 FISHER SCIENTIFIC SAS WA 04 1| PC 3 | METHANOL SOLVANTS CHLORES

Les colonnes « Qté S.F. » et « Qté commandée » permettent d’effectuer cette analyse. Celle-ci doit étre
faite au minimum mensuellement.
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Socialement engagée

............ Engagement juridique — Solder une commande

Si la commande doit étre soldée (plus aucune réalisation de prestation ou livraison n’est attendue), le

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

Bienvenue FORMNEBDZ
S= deconneches
—

Accueil Achats | Suivi budgetaire |

(4] | Livraison Finale

Commande: 45005736438

Ve | [Wue par defaut] -| —

L FPoste | Deésignation ligne de commands HN® fournisseur | Mom fournisseur Ote cde | LA, cde | Prixnet | e S5.F | Quantité |
s [ FOURNITURES POUR RONGEURS 19296 SAFE 150.000 | WAL 1.00 0.000 | 145000

Cette action libérera les crédits. Le calcul des crédits a libérer se fait de la fagon 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 a I'’écran mais a I'enregistrement).
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....................... Prog ramme
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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
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©Service fait

v

DN N NN

Généralités

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

Ajout de piéces justificatives

Annulation d’un service fait (partielle ou totale)
Visualisation du SF

®Solder un engagement

©Consultation et traitement
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®Suivi Budgétaire
v Suivi annuel global
v Suivi annuel détaillé
v Le suivi pluriannuel Global

® Conclusion
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............ Consultation et traitement des workflows

Contrdle SAP et
@ Rapprochement

(2) Analyse des factures

.\
©r

Service Facturier

» Contréle de cohérence et d’intégrité SIFAC (formats
des dates et montants, montant total...)

* Rapprochement de la facture avec les piéces
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 déja
facturée, différence de prix...)

» Correction de I'anomalie / comptabilisation ou
workflow avec note associée vers I'ordonnateur
(demande modification commande, approbation F...)

&/ (@) Traitement du litige a

Gestionnaire SIFAC

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

* Fournit les éléments de réponse dans une nouvelle

WEB note ou corrige 'anomalie = La facture est redirigée
vers le service facturier
+ Traite le Workflow retour (liste des factures a
a valider et des remarques de I'Ordonnateur)
@ Comptablllsatlon « Comptabilise les factures sans erreurs
Comptable (équivaut a valider une transaction MIRO pré

remplie par le systéme)
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Socialement engagée

...................... Consultation et traitement des workflows

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

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

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

Lien vers WORK CYCLE (workflow Service Facturier)

Avec les mémes login et mot de passe que pour SIFAC WEB

PROCESS DIRECTOR by ReadSoft

utilisateur |

mot de passe

f:'] Début de session

Disclaimer - Copyright
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Socialement engagée

----------------------- Consultation et traitement des workflows
WORK CYCLE : Onglet réserve de travail

2 fagons d’accéder aux workflows a traiter :

Soit dans la partie gauche de I’écran (Réserve de travail) on clique sur « Boite de

réception workflows » :

X || & Actualiser vue

= Factures entrantes
Boite de réceptions workflows 6
Historique de mes workflows QU

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

Soit dans la partie droite (accés rapide) on clique sur la vignette « Mes factures a
valider » :

Factures entrantes — Lancement rapide

1 E
Mes factures & Mon historique de

valider (6) workflows



Aix--Marseille
universite

Socialement engagée

------------------------ Consultation et traitement des workflows

WORK CYCLE : Tableau de bord

On obtient alors la liste des workflows a traiter :

] Workflow Désignat.

Service fait manquant
Service fait manquant
Absence de FEB /BL
Service fait manquant

Service fait manquant

KEEDHRN

Absence de bon de commande

N°Document ¥ Fl/ MM

514420
512801
505564
498752
492669
442086

MM
MM
MM
MM
MM
MM

Date piéece
01.12.2017
19.10.2015
15.03.2017
11.12.2013
12.12.2016
20.01.2017

Fourn.
13714
6563
12506
6606
3236
6776

Nom Doc achat Reéference TTC Devise Sté
DARTY GRAND EST 4500364123 0280065817 1,998.00 EUR 1010
BECKMAN COULTER FRANCE ? 3158469 705.00 EUR

GLAS COL 4500331609 15285-2 2,005.50 USD 1010
BIOMERIEUX 4500109429 1010549349 230383 EUR UNIV
QIAGEN FRANCE SAS 4500307612 940365974 79488 EUR 1020
UGAP 4500267299 52043961 1,480.07 EUR SOCA

Ensuite en cliquant sur la ligne a traiter, le détail s’affiche :

Document 514474: Faciure - A faire : Service fail manquant

[ TTer—

5 EE— [

ey ———— Ep——
B encegistrer ||~ approuver || B Faire suivre || 3 rejetar

« [l i web Gycle Status |l +Retour |

pralites

Statut workflow =

Numéro du document 514474

Pi¢ce F1 / MM MM

Type de document PROCESS DIRECTOR AB

Document d'achat 4500300672

Societé 1010

Texte d'en-téte document MM_07122017_000187_0017

N° doc. facturation

i Situation de Ia facture (1)

Doc achat  Poste  HT Quantité  Unité ach. CTVA
4500309672 0 13.575.84 0.000

AIX MARSEILLE UNIVERSITE, France

=iFacture

Fournisseur
Date piéce
Référence
Devise
Montant TTC

EAnnexes (1)

Ao

Type Description Taille Date + Heure
A Scanfacture 4.277.658

6776 UGAP
27.11.2017

53017677

~HER

EUR
16.291.01
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Socialement engagée

----------------------- Consultation et traitement des workflows
WORK CYCLE : Détail workflow

Le bouton permet d’accéder a I'interface de gestion des notices :

x

== ajouter une note

pour visualiser le message du service facturier
et y répondre

Créateur Crééle¥ Heure de création
POLE FACTURIER 07.12.2017 11:00:40

A l'attention de l'utilisateur _
njour,

Pour créer une nouvelle notice on clique sur le bouton « ajouter une note » : | +ajpouter une note
Saisir le texte et 'enregistrer avec le bouton | Benegistres

On ressort de l'interface des notices en cliquant sur la croix en haut a droite
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Socialement engagée

----------------------- Consultation et traitement des workflows
WORK CYCLE : Détail workflow

Vous pouvez ensuite valider le workflow en cliquant sur

« approuver

Les boutons d’action disponibles sont :

B enregistrer || « approuver || B Faire suivre | | ¥ rejeter || ? Demander| | § Web Cycle Status | | 4=Retour

Benregistrer pour enregistrer une nouvelle notice

< approuver pour valider le workflow
mraesuve|  POUT faire suivre le workflow a un autre gestionnaire

X rejeter pour refuser le workflow
? Demander pour demander une information sans faire suivre le workflow

i wen cyee staws| POUI @fficher les informations sur les statut du workflow
Hikictol pour revenir a la liste des workflows a traiter
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Socialement engagée

Consultation et traitement des workflows

WORK CYCLE : Historique

L’onglet historique permet de visualiser les workflows déja traités

2 fagons d’y accéder :
Soit dans la partie gauche de I’écran (Réserve de travail) on clique sur « historique de mes

workflows » :

T
2 || & Actualiser vue
@ Factures entrantes
itk et it e T le nombre de workflows dans I'historique est affiché en
Historique de mes workflows 10 Q

bout de ligne

Soit dans la partie droite (accés rapide) on clique sur la vignette « mon historique de workflows »

Factures entrantes — Lancement rapide

= O

Mes factures & Mon historique de
valider (6) workflows
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Socialement engagée

Xerc iC es

Répondre a un workflows et le valider 30 min
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Socialement engagée

....................... Prog ramme

© Introduction
(© Référentiel fournisseur

© Engagements juridiques

v

AN NN T R N

<

®@Solder un engagement

©Consultation et traitement des
workflows

©Suivi Budgétaire

Généralités

Consultation d’'un marché v" Suivi annuel global

Saisie d’'une commande (simple, sur marché) v" Suivi annuel détaillé
Edition du bon de commande v Le suivi pluriannuel Global

Affichage d’'un bon de commande
Modification d’'un bon de commande
Traitement d’'une commande rejetée
Suivi des commandes

® Conclusion

©Service fait

v

DN N NN

Généralités

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

Ajout de piéces justificatives

Annulation d’un service fait (partielle ou totale)
Visualisation du SF
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Socialement engagée

_______________________ Menu suivi budgétaire

Cliquer sur 'onglet « Suivi budgétaire ».

* Trois états sont disponibles :
Le suivi annuel global (dépenses ou recettes)
Le suivi annuel détaillé (dépenses ou recettes) — détail de I'exécution budgétaire
Le suivi pluriannuel Global — données agrégées par PFI

Accues | Acrats
Suiviannuel global Suivi annuel détaillé Suivi pluriannuel Global

* Dans tous les cas,on a:
Un écran de sélection qui permet de saisir les critéres avant de cliquer sur
& exécuter  pour lancer la requéte

Un écran de restitution qui affiche le résultat

Seul le suivi détaillé est fiable a 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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Socialement engagée

_______________________ Menu suivi budgétaire — suivi annuel détaillé

En dépense I'état détaillé restitue I'historique du flux de la dépense par rubrique, a partir de 'engagement
budgétaire (direct ou piéce Fl) : service fait (pour les commandes), facturation, et enfin décaissement.

On y accede directement par I'onglet :

—

Accueil Achats budgeta

Suivi annuel global 3 el detaille Suivi pluriannuel Global

Une fois I'état lancé il est possible de revenir a I'écran de sélection via le bouton retour :

— ]
Accues | mcnats
Fhatourl
Vue: [V ue par déf aut] ~ | Ex portation «
Nom de la société Centre Financier Description CFI Rubrigue de la piece Conrpte d'ex écutio. ..
| AxMARSELLEUN... 9800U164 UMR7 288 COMMA NDE FG

| AXK MARSEILLE UN... 9800U164 UMR7288 COMMA NDE CSF FG
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_______________________ Menu suivi budgeétaire — état détaillé

Ecran de sélection :

Les criteres de sélection en dépense sont les suivants :

Périmétre financier

Exercice comptable

Programme de financement : sélection individuelle ou par groupe de PFI
Centre financier : sélection individuelle ou par groupe de PFI

Centre de colts

Fournisseur

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

(&> Exécuter Groupe de FFis Groupe de CFls Groupe de CCs Groupe de CPs Variantes «

= Dépenses
Recettes

Parameétres globaux

Perinetre financier: = 1010 ]
Ex ercice conmptable: = 2017
Mise en forme: [

Sélection des programmes de financement

Programme de financement < A =

Sélection des centres financiers

Centre financier: | =5 9s00uU164 ]| =

Sélection des centres de colts

~

Centre de colts: <& Pl A =

Sélection des centres de profit

Centre de profit |< A =

Sélection des tiers

Fournisseur: < A l:pl =
aient < A =
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Socialement engagée

_______________________ Menu suivi budgétaire — suivi annuel détaillé

Tableau de restitution :

Retor

| vue: Voepardéfau] || Exporter, g 8|

| | Numéro de flux | Rubrique de lapi... Date initiale de l'e... | Centre Financier | Compte d'exécuti... | Domaine fonction... | Fonds Programme de Fi... | Numéro du tiers ... | Nom du tiers E

H 00046771-)000... ‘MISSION .14_01_2021 ‘951[)AD lFG ‘D115 | NA ‘NA l506?595 ‘Yannick Richaud ‘

‘J 00047285-)000...  MISSION 15012021 9510AD FG D115 NA NA - 5068094 CYRIL RIMBAULT ‘

| 00047317-0000...  MISSION 14012021 9510AD G D11y NA NA 5068117  DAMIEN VAREA ‘
12.01.2021 9510AD FG D115 NA NA 5068832 WILLIAM VERGER
12.01.2021 9510AD FG D115 NA NA 5069512 ALEXANDRE G...

13.01.2021 9510AD FG D115 NA NA 5073257 BENJAMIN PAYAN

4504 04 QRANAN Erx N4k NA NA EN72474 HINHAM MENF
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Socialement engagée

_______________________ Rubriques dépenses

(R
Vued Vo perdéfaut] v | Exporter ¥ &

Numéro de flux Rubriquede la pi... | Date initiale del'e... Centre Financier | Compte d'exécuti... = Domaine fonction... | Fonds Programme de Fi... | Numéro dutiersf... Nom du tiers 2

™ 00046771-0000...  MISSION | 14.01.2021 95104D | FG D115 | NA NA | 5067595 Yannick Richaud
00047285-0000...  MISSION 15.01.2021 9510AD FG D115 NA NA 5068094 CYRIL RIMBAULT
00047317-0000...  MISSION 14.01.2021 9510AD FG D115 NA NA 5068117 DAMIEN VAREA
00048051-0000...  MISSION 12.01.2021 9510AD FG D115 NA NA 5068832 WILLIAM VERGER |
00048746-0000...  M!SSION 12.01.2021 9510AD FG D115 NA NA 5069512 ALEXANDRE G...
00052484-0000...  MISSION 13.01.2021 9510AD FG D115 NA NA 5073257 BENJAMIN PAYAN
NNNRTAROR.NNNN MISQINN 15 Mt NM QRINAN Fr Ni1R hA NA RN72471 HIrHAM MENF

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 a '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.



Aix--Marseille

Socialement engagée

Retour |

Ve [Vue par dsfau]

. Numéro de flux

0110057234-000...
| 0110050725-000..
| 0110063730-000..

0110064682-000...
| 0110065000-000...
| 0110065000-000..
| 0110065000.000..
| 0110066050-000..
" 0110086577-000..

0110066581-000...

Rubrique de la pi...
COMMANDE DE...
COMMANDE DE...
COMMANDE DE...
COMMANDE DE...
COMMANDE DE...
COMMANDE DE...
COMMANDE DE...
COM /ANDE DE...
COM /ANDE DE...
COM/IANDE DE...

|| Exporter 4

Date initiale de I'a....
27.05.2019
24.10.2019
04.09.2020
13.10.2020
26.10.2020
26.10.2020
26.10.2020
01.12.2020
13.01.2021
14.01.2021

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

Rubriques Recettes

Centre Financier

9100F0

9100FO
9100FO
9100F0
9100F0
9100FO
9100FO
9100FO
9100FO
9100F0

Compte d'exécuti...

RG_RPRO

RG_RPRO
RG_RPRO
RG_RPRO
RG_RPRO
RG_RPRO
RG_RPRO
RG_RPRO
RG_RPRO
RG RPRO

Domaine fonction...
NA
NA
NA
NA
NA
NA
NA
NA
NA
NA

Fonds
FD130
FDO030
FDO30
FDO30
FDO020
FDO30
FD020
FDO30
FDO030
FDO030

Numéro du tiersc....

3415

844

STAG.FCO10
STAG.FCO10
STAG.FC910

STAG.FCO10

STAG.FC910
STAG.FC910
STAG.FC910
7856

Nom du tiers
INSTITUT RAM. ...
UNIFORMATION
STAGIAIRE FO...
STAGIAIRE FO...
STAGIAIRE FO...
STAGIAIRE FO...
STAGIAIRE FO...
STAGIAIRE FO...
STAGIAIRE FO...

REG RECALLS...

¥ &

Centre de profit
9100FOHI
9100FOAU
9100FOSE
9100FOST
9100FOMA
9100FOMA
9100FOMA
9100FOEA
9100FOSE
9100FOSF
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Numéro du flux

Rubrique de la piéce

Date initiale

Adresse budgétaire

Ne° Tiers. F.
Nom du tiers

Libellé du flux

Elément analytique
Ordre

Montant

Menu suivi budgeétaire

Liste des champs disponibles (colonnes)

Numéro de document avec
le poste

Type de consommation des
AE

Date de consommation des
AE

Centre
financier/CB/DF/Fonds/PFI

Numeéro du fournisseur

Nom du fournisseur

Libellé de I'engagement

Centre de colUt/EOTP

Ordre du marché

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

Date de la piece
CSF

Date comptable

M. Réc HTR

N.PCmp.CSF

Date pce

Date comptable

Réf. Fac.

N° Fac

Mt Fac. HT

Montant

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

Date comptable (MIGO)-Service fait certifié : Sur la
ligne certification du SF (COMMANDE/CSF)

Montant HTR du SF certifié sur la ligne de certification :
Sur la ligne certification du SF (COMMANDE/CSF)

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

Date de la facture fournisseur (MIRO) : Sur la ligne
facture (COMMANDE/FACTURE)

Date d’enregistrement de la facture (MIRO) : Sur la
ligne facture (COMMANDE/FACTURE)

Référence de la facture fournisseur : Sur la ligne
facture (COMMANDE/FACTURE)
Numéro d’enregistrement de la facture : Sur la ligne

facture (COMMANDE/FACTURE)

Montant Hors taxe de la facture : Sur la ligne facture
(COMMANDE/FACTURE)

Taux de TVA : Sur la ligne facture
(COMMANDE/FACTURE)
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Socialement engagée

Montant TVA

Mt fc. HTR

Mt fc. TTC

Texte facture

N° piece

D. compt.pc

Mnt av HTR

Montant de la TVA : Sur la ligne facture
(COMMANDE/FACTURE)

Montant de la facture HTR : Sur la lighe
facture (COMMANDE/FACTURE)

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

Texte renseigné dans le champ texte a
I'enregistrement de la facture : Sur la
ligne facture (COMMANDE/FACTURE)

Pieéce comptable de la facture (MIRO) :
Sur la ligne facture
(COMMANDE/FACTURE)

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

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

N° pc.d’av.

Texte d’avance

BLP/Statut facture

Date de paiement

Montant payé

N° p.décai

Cpte gén.

Menu suivi budgeétaire

Liste des champs disponibles (colonnes)

Numéro d’enregistrement de la demande
d’avance : Sur la ligne facture (DEM-AVANCE)

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

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

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

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

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

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

Accueil Achats Suivi budgétaire

_Retour|
Vue: [Vue par défau] | w|  Exportation s P&
Nomde la société Centre Financier Description CFl Rubrique dela pigce  Compte d'exécutio... Domaine fonctionnel Fonds Programme de Fin...  Description PR Centre de colts ;
[ AIX MARSELLE UN... 9800U164 LMR7288 COMMANDE FG D106 NA CH02380D CE02380D/U164/A... 9800U164
7] AX MARSELLLE UN... 9800U164 UMR7288 COMMA NDE CSF FG D106 NA CED2380D CE02380D/U164A... 9800164

Une fois le filtre activé, une ligne de filtre apparait 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 étre respectivement « supérieures », « supérieures ou €gales »,
« inférieures » ou « inférieures ou égales » a la donnée saisie.

Vue: *[Vue par défat] | v|  Exportation .« | ¥ &
Nomdu tiers Date comptable du... Date piéce du CSF  Nungro de piéce c... Montant réception...  Montant de SF réc..] Montart réception.. | Numéro defacture  Date conptablefa.. Date de la piece (=]
B >0,00 X
‘ HAROLD CREMER 23.03.2017 10.03.2017 300021622 178.50 0.00 178.50
‘ HAROLD CREMER 23.03.2017 23.03.2017 300021550 113.50 0.00 11350
J HAROLDCREMER  23.03.2017 23.032017 300021570 148.00 0.00 148.00
J BPNHPLANETEIM... 17.03.2017 17.03.2017 300018855 2583 0.00 2583

J YACINE GRABA 17.03.2017 17.03.2017 300018830 142.00 0.00 14200
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Il est possible d’exporter les tableaux de restitution sous Excel en utilisant le bouton
« Exportation » du tableau

Date piéce du CSF

10.03.2017
23.03.2017
23.03.2017
17.03.2017
17.03.2017
17.03.2017
17.03.2017

=21
Accueil Achats
Retour
Vue: * [Vue par défaut]
Nomdu tiers Date comptable du...
¥
HAROLD CREMER 23.03.2017
HAROLD CREMER 23.03.2017
HAROLD CREMER 23.03.2017
] BPNHPLANETEIM... 17.03.2017
ol Y ACINE GRABA 17.03.2017
: YACINE GRABA 17.03.2017
I Y ACINE GRABA 17.03.2017
) TRAVEL ALANET N...

Numeéro de piece c... Montant réception... Montantde SFréc... Montant réception... Numéro defacture
}0.00 x

300021622 178.50 0.00 17850

300021550 113.50 0.00 11350

300021570 148.00 0.00 148.00

300018855 2583 0.00 2583

300018830 142.00 0.00 14200

300018830 124.50 0.00 12450

300018830 86.00 0.00 86.00

0.00 0.00 4400 5105718545

Date conptable fa...

22032017
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Chaque utilisateur peut se créer des vues réutilisables dans le tableau de restitution des
données

1¢re étape: Accéder au tableau a personnaliser et cliquer sur ¥ (ouvrir dialogue de
parameétrage)

La popup de configuration du tableau apparait
Accuel | Achats

_Retour|
Vue: * Vuepar défat] v |  Exportations &
Nomdu tiers Date comptable du... Date piéce du CSF Numero de pigce c...  Montant réception..  Montantde SFréc.. Montant réception.. Numéro defacture  Dste conptablefa.. Date de la pigce el
J HAROLD CREMER 0.00 0.00 0.00
J HAROLD CREMER 23.03.2017 10.03.2017 300021622 178.50 0.00 178.50
| AUBECFINSAS 0.00 0.00 0.00
| CENTRE REGIOMA ... 0.00 0.00 0.00
| CENTRE REGIOMA ... 0.00 0.00 0.00
| uaoA A reCED nan nan nan

Vue [*[Vuepar détaut]  |=| Sawegarder | Sauvegarder sous..| Supprimer | Propriétés..
Sélection colonnes Tri Calcul Fitre Représentation
B Colonnes masquées E EL Colonnes affichées 1
_ Wat ___ Nomde la société
Centre Financier
B Description CFl
Créer ¥ — X p
Rubrique de la pigce
« Supprimer ~ )
Compte dex écution budgétaire

Dorraine fonctionnel
Fonds
Frogramme de Financement [+]

__E_L :_ Modifier séquence _:J _¥J

OK | Interrompre | Réinitialiser
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2¢re étape: Personnaliser une vue
L'utilisateur peut personnaliser I'affichage de I'état de suivi.

Choix des colonnes a 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 ».

Options =1 E3
Vue ~[Vue par défaut] - Sauwv egarder | Sauvegarder sous... I Supprimer || Propriétés...

Sélection colonnes Tri Calcul Filtre Représentation

EL Colonnes masquées

ER Colonnes affichées .‘I
Mdt Numéro du compte général |
MNom de la société : MNuméro du tiers fournisseur

= Nomdu tiers -
__ Date comptable du CSF I
Date piéce du CSF

[T Montant réceptionné HTR

Montant de SF réceptionné no...

Description CFl
Libellé Comrpte général
Numéro de piéce conmptable CSF

Montant réceptionné non factu... vl
=| =] modifier séquence 'I =

OK | Interrompre | Réinttialiser |
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Gestion des tris — Onglet « Tri »:

L’ajout et la suppression des tris fonctionne de la méme fagon pour la sélection des
colonnes.

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

L'ordre tu tri permet d’indiquer si les données dans les colonnes doivent étre triées
par ordre croissant ou décroissant.

Options = B3
Vue *[Vue par défaut] _] Sauvegarder | Sauvegarder sous... | Supprimer | Propriétés...

Sélection colonnes - Calcul Fitre Représentation
Bl Colonnes non triées B Colonnes triées Ordre du ftri
Libellé du flux | e Financier Ordre croissant «

___ Montant engagé HTR Numéro de flux Ordre croissant «
Date conptable du CSF Ordre croissant v

Numéro du cormpte général SUSUUSS—
[ = J i Creer »
Libellé Compte général -
— i A i 4 Supprimer
Numéro du tiers fournisseur
Nom du tiers
| Date piéce du CSF
Numéro de pigce compta... |« | J

5 _‘l Modifier séquence _'| ]

OK] Interrompre | Réinitialiser |
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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 a effectuer
(aucun, total, minimum, maximum ou valeur moyenne).

Les cases a 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 considérees.

« 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 triees » 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.
Options >

Vue " [Vue par défaut] - Sauwv egarder Sauvegarder sous... Supprimer Fropriétés._._
Sélection colonnes Tri Filtre: Représentation

Colonnes Calcul — Commpter entrées de table

Taux TVA Aucun - [ ] Afficher calculs au début de Ia table
Montant TV A Aucun - [v] Afficher résultats intermédiaires pour colonnes triées _Exception... |
Montant engagé HTR Aucun - []1 Agréger résultats inter médiaires

Montant réceptionné HTR Aucun ~

Montant de SF réceptionné non certifie HTR Aucun
Montant réceptionné non facturé HTR Aucun -
Montant facturé HT Aucun -~
Montant facturé HTR Aucun ~ (<]

OK | interronrpre | Réinttialiser
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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 a filtrer via le menu déroulant puis cliquer sur
« Créer »

Un champ de sélection apparait a I'écran et permet de filtrer les données
Le bouton « Réinitialis. tout » permet de supprimer 'ensemble des filtres

Si un champ de sélection est laissé vide, le filtre de la colonne
correspondante est désactive

Options =1E3
Vue [V ue par defaut] - | Saww egarder T Sauv egarder sous.___ ] Supprinmer || Fropristés. .. |
Sélection colonnes Tri calcul m Représenmation
[~ gnorer majuscules/minuscules lors du fitrage
Filtre pour colonne: | iCréer | Réinitialis. tout |

Rubrique de la piece: < Q] A Q g

OK | Interrormpre | Réntialiser |
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Gestion des filtres — Onglet « Représentation »:
Cet onglet permet de personnaliser I'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 a 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 apparaitra vous permettant
ainsi d’afficher plus de colonnes et de fagon plus lisible.

« Conception de la table » permet de choisir I'aspect du tableau. |l permet en particulier
d’activer I'alternance des couleurs des lignes du tableau si besoin.

Attention, en fonction des autres criteres (tris, calculs, modification des données...) ce
parametre pourra étre ignoré.

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

Options [ >< |
Vue [Vue par défaut] -~ Sauv egarder Sauv egarder sous.. SuUpprimer Fropriétés ..

Sélection colonnes Tri Calcul Filtre ! Représentation

Lignes affichées: 25
Colonnes affichées: | Nbre ~1 10
Conception de la table: | En alternance =1
Quadrillage: | Tout ~]

OK | _interrorrpre | Réntialiser
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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 étre celle utilisée par défaut via la case a cocher « Vue
initiale »

Sauvegarder vue sous

Description: ~ | J
Affectation: WRilisateur
VvV ue inttiale

o | Interronpre |

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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_______________________ Menu suivi budgeétaire : Utilisation des variantes de

sélection

Les variantes de sélection peuvent étre sauvegardées et ré-utilisées.
Pour ce faire, il faut utiliser les boutons du menu « Variantes » :

Ecran de sélection

(T» Exécuter| | Groups d= FFI | Groups d= CF

Wariantes 4
Donnees generales

=

Sauvegarde d’une variante :

Sauvegarder comme variante = E
Mom de la variante: =

Desoription: =

|_| Variante par defaut

i Sauvegander \i Annuler

Rq: La variante sauvegardée par défaut (coche activée) est lancée automatiquement.
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Menu suivi budgeétaire : Utilisation des variantes de
sélection

( AixMarseille @

Utiliser une variante manuellement :

Accueil Achats Suivi budgétaire

tat giobal w

Etat détaillé d'exécution budgétaire (Dépenses)

Ecran de sélection
(BrExéouter  Groupe de PPl Groupe de CF Groupe de Centre de colts

Variantes s

Sauvegarder

Données générales

Litiliser une variante =l E3

Mom de la variante: | VARIANTECFI - Desar ﬂ

Utiiser | | Ater]
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....................... Prog ramme

© Introduction

() Référentiel fournisseur

v

®@Solder un engagement

©Consultation et traitement des

workflows
© Enggggmgnts;urlmques ©Suivi Budgétaire
Généralités
Consultation d’'un marché v" Suivi annuel global
Saisie d’'une commande (simple, sur marché) v’ Suivi annuel détaillé
Edition du bon de commande v" Le suivi pluriannuel Global

AN NN T R N

<

Affichage d’'un bon de commande
Modification d’'un bon de commande
Traitement d’'une commande rejetée
Suivi des commandes

® Conclusion

©Service fait

v

DN N NN

Généralités

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

Ajout de piéces justificatives

Annulation d’un service fait (partielle ou totale)
Visualisation du SF
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Socialement engagée

VOCABULAIRE SIFAC

VOCABULAIRE SIFAC Web

Données d’entéte Données générales
Ligne de commande Poste de commande
Notes Textes

Type d’imputation Nature de I'achat
Convention eOTP

Origine des credits Fond

Destination Domaine fonctionnel
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Merci pour votre participation



