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PROCESSUS de la DEPENSE

( Flux de dépense
-> fait appel à des éléments de structure organisationnelle
. Organisation d’achat :
Entité habilitée juridiquement à passer les commandes.

Représente l’unité organisationnelle en charge de l’achat.

Représente le périmètre financier.

( ETAB
. Groupe d’acheteur :
Entité responsable de l’achat au quotidien.

Représente un groupe d’individus auxquels des droits de validation des commandes d’achat sont attribués.

( Z03
. Société :
Entité juridique et comptable à part entière.

( R2 ou SAIC
. Division :
Elément porteur de la notion de secteur de TVA.

Elément structurel obligatoire en saisie lors de la création d’un document de dépense.

( R2
R2
Rennes 2 (hors SAIC)
( SAIC
SAIC
SAIC Edition
-> fait appel à des éléments de structure budgétaire
. Centre Financier [CF] :
Appellation juridique.

Porte le budget et les contrôles budgétaires.

. Centres de Coût [CC] :
Collecteur de dépenses et outil de comptabilité analytique.

Chaque CC est rattaché à un CF.

Les imputations de dépense sont réalisées sur les CC.

. Domaines Fonctionnels :
Axe de budgétisation et d’analyse.
. Comptes Budgétaires (par nature) :
Regroupement de comptes comptables de charges et de produits (cf. nomenclature comptable).
-> utilise un référentiel de gestion et une nomenclature de données de gestion
. Le référentiel fournisseur :
Chaque commande d’achat doit référencer un fournisseur préalablement dans le référentiel fournisseur.

. La nomenclature des groupes de marchandises :
Chaque commande d’achat doit spécifier un groupe de marchandises représentant la catégorie d’achat et dont la base de données est alimentée à travers la nomenclature Nomades.

Détermine le compte comptable et budgétaire.

L’Université RENNES 2 a retenu le processus de dépense suivant :

- service fait avec valorisation, sans mise sous bordereaux de mandats,
- l’impact en comptabilité budgétaire s’effectue au moment de la liquidation.

( Procédure de la dépense
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· SCHEMA de la DEPENSE
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· TRANSACTION
	APPELLATION
	TRAITER
	CRÉER
	MODIFIER
	AFFICHER

	Requête fournisseur
	
	
	
	XK03

	Engagement financier : engagement provisionnel / réservation de fonds
	
	FMX1
	FMX2
	FMX3

	Ajustement engagement financier : engagement provisionnel / réservation de fonds (montant)
	
	FMXPM1
	FMXPM2
	FMXPM3

	Engagement juridique : Commande d’achat de fournitures et de prestations / BC
	
	ME21N
	ME22N
	ME23N

	Edition DUPLICATA : Commande d’achat de fournitures et de prestations / BC
	SP01

ME23N

ME9F
	
	
	

	Consultation / Edition engagement financier
	
	
	
	S_P99_41000147

	Service fait
	
	MIGO
	
	

	Consultation / Edition engagement juridique (Bon de Commande)
	ZME2K
	
	
	

	Consultation disponible budgétaire
	
	
	
	FMKFR01

	Affichage données budgétaires par masse et compte budgétaire
	
	
	
	FMAVCR01

	Liquidation de facture = : entrée marchandise ou réimputation sur ORV sur commande
	MIRO
	
	
	

	Consultation de la liste des factures et ORV fournisseurs
	
	
	
	ZMIR5

	Consultation de la liste des postes individuels fournisseurs
	
	
	
	FBL1N

	Consulter les pièces comptables de facturation et de paiement par comptes généraux
	
	
	
	FBL3N

	Visualiser le contrat cadre 
	
	
	ME32K
	

	Edition liste des factures
	
	ZSIFACFITR_LIST_DEP
	
	


FMX1 : CREATION d’un ENGAGEMENT FINANCIER
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(Dans l’onglet « Imputation »
Indiquer l’« Elément d’OTP » via le math-code
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1 - Activer le match-code

2 - Entrer un critère de recherche. Faire ENTREE
3 - Sélectionner l’élément d’OTP. Faire ENTREE
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(Dans l’onglet « Données client »
Indiquer le type de besoin : R
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ME21N : SAISIR un BON de COMMANDE sur MARCHE
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(Préambule/Première utilisation
Repositionnement des colonnes « contrat cadre » et « poste » associée
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Déplacer l’ascenseur horizontal vers la droite pour accéder aux colonnes souhaitées
Sélectionner les colonnes sollicitées
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Faire glisser la colonne « Contrat-cadre »
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Faire glisser la colonne « Poste »
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Dans le bloc « Options de table » et dans l’onglet « Gérer variantes » : renseigner la cellule « Variante »
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Cliquer sur le bouton « Créer »
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ME21N : SAISIR un BON de COMMANDE SIMPLE avec IMMOBILISATION
1 – Création de la fiche immobilisation : Transaction AS01
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1 – Activer le match-code

2 – Via la « Catégorie d’immob. » : entrer un critère de recherche. Faire ENTREE
3 – Sélectionner l’imputation correspondante au type d’achat. Faire ENTREE
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2 – Saisie du bon de commande : Transaction ME21N
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3 – Modification de la fiche immobilisation : Transaction AS02

Il est possible de modifier ou de consulter les fiches immobilisations à l’aide des transactions AS02 (modification) ou AS03 (consultation)
(Transaction AS02
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4 – Actualisation de la fiche d’immobilisation (saisie du numéro d’inventaire du matériel)
Mise à jour de la fiche d’immobilisation obligatoire afin de permettre le visa comptable
(Transaction AS02
Se positionner  dans l’onglet « Inventaire » et dans le bloc « Inventaire » : saisir dans la cellule « Numéro d’inventaire » le n° d’inventaire du matériel
Cliquer sur la « Disquette » pour enregistrer la modification
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5 – Suppression de la fiche immobilisation : Transaction AS06
Il est possible de supprimer une fiche d’immobilisation à l’aide de la transaction AS06
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NB : Vous ne pouvez pas supprimer une fiche immobilisation si vous avez eu un rejet comptable de la commande.
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Nota bene Agence comptable :

Tous les vols, pertes ou dons de matériel enregistrés en classe 2 (donc ayant fait l'objet de la création d'une fiche immobilisation) doivent faire l'objet d'une déclaration à l'Agence Comptable.

Personne à contacter : Edith LOYER ou Adil RKIBI

Cf. annexe E « Imprimé déclaration de vols, pertes ou dons de matériel »

ME21N : SAISIR un BON de COMMANDE PRESTATION INTERNE
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MIGO : SERVICE FAIT
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MIRO : SAISIE d’une FACTURE
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( Paiement d’un sous-traitant
Pour régler un sous traitant dans le cadre d’un marché (exemple marché hôtellerie, location de photocopieurs) : le bon de commande est établi au nom du titulaire du marché ; il convient donc de rajouter le nom du sous traitant à la main sur le bon de commande si la commande doit être adressée à ce dernier
Attention ! Ce n’est que dans MIRO que vous pouvez et devez modifier le nom du fournisseur afin de pouvoir régler le sous-traitant
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( Paiement d’une DAO [Dépense Avant Ordonnancement] (exemple : droits U, EDF, …)
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ZSIFACFITR_LIST_DEP : EDITION des FACTURES
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* Principe des pièces justificatives à adresser à l’agence comptable
· Facture/s marché/s
· Devis
· Bon de commande
· Bon de livraison
· Facture
· Certificat administratif éventuel
· Facture/s hors marché/s
· Bon de commande
· Facture
· Certificat administratif éventuel
(Si vous avez un doute : contactez votre correspondant/référent « agence comptable »

ANNULATION/REJET d’une FACTURE ou d’un AVOIR
Le rejet de la facture, de l’avoir sont effectués par l’agence comptable
Il convient alors de « détricoter » la procédure selon la raison du rejet. Par exemple, s’il y a une  erreur au niveau du bon de commande ; il convient d’annuler le service fait préalablement à la modification ou l’annulation du bon de commande
1 – Annulation du service fait : Transaction MIGO
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2 – Modification du bon de commande : Transaction ME22N
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3 – Annulation/solde d’un bon de commande : Transaction ME22N
Rappel : le service fait a été annulé
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Aller dans l’onglet livraison et cochez la case « Livraison finale » puis aller dans l’onglet « Facture » et cochez la case « Facture finale »
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FBL1N : VERIFIER si une FACTURE est PAYEE
(vérification par fournisseur)
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MIRO : SAISIE d’un AVOIR (vous recevez un avoir d’un fournisseur)
/!\ D'un point de vue réglementaire, l'avoir doit être rattaché à une facture non transmise à l’agence comptable
La saisie d’un avoir doit se faire à la suite de la saisie d’une facture du même fournisseur, ainsi l’agent comptable ne règlera que la différence au fournisseur
Le montant de l’avoir donc doit être inférieur au montant de la facture
Il convient de transmettre, à l’agence comptable, la facture et l’avoir dans un même bordereau
Aucun avoir transmis sans être rattaché à une facture ne pourra être traité par l’agence comptable
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Il ne vous reste qu’à enregistrer l’avoir en cliquant sur l’icône « Disquette »
ZSIFACFITR_LIST_DEP : EDITION de la LISTE des AVOIRS
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(Annulation d’un avoir

L’annulation d’un avoir est effectuée par l’agence comptable qui procède alors à un rejet
ZME2K : CONSULTATION des BONS de COMMANDE
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ANNEXES

A - Paramétrage du « . », au lieu de la « , » lors de la saisie de vos montants financiers

Se connecter sous SIFAC

Cliquer sur le menu « Système » (1)

Sélectionner dans le menu déroulant « Valeurs utilisateur » (2)

Sélectionner dans le sous-menu déroulant « Données utilisateur (3)
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Sélectionner dans l’onglet « Constantes » la donnée signalée en orange (1)

Enregistrer via l’icône « Disquette » (2)
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Ce re-paramétrage sera pris en compte lors de l’ouverture de votre prochaine session SIFAC
B – Mémorisation de l’« En-tête de commande »
Se positionner dans la transaction ME21N (saisie d’une commande)

Cliquer sur boite de dialogue « Paramétrage personnel »
Aller dans l’onglet « Valeurs par défaut »
Sélectionner les valeurs souhaitées

Sauvegarder en cliquant sur l’icône « Disquette »
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C – Recherche fournisseur/s : Transaction XK03
Avant de saisir un flux de dépenses et afin de garantir le bon fonctionnement de celui-ci, l’ordonnateur doit s’assurer que le fournisseur est référencé dans SIFAC
La transaction XK03 permet d’afficher cette requête
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Si le fournisseur n’est pas référencé :
un imprimé « saisie des fournisseurs » regroupant l’ensemble des informations nécessaires à la création de celui-ci devra être préalablement compléter par l’ordonnateur
( Cet imprimé est disponible sous :
Chemin : page d’accueil du site de l’université /ENT/ s’identifier/bureau/stockage de documents/disque réseau/espace partagé domaines/ administration/Agence Comptable …
L’imprimé devra être transmis à l’agence comptable pour son intégration au référentiel fournisseur
Cette transaction compile un certain nombre d’informations :
numéro de fournisseur, adresse, description, communication, contacts, coordonnées bancaires, gestion des comptes, moyens de paiement, achat, partenaires, …
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Attention :
les données contenues dans la fiche fournisseur sont automatiquement dérivées dans les documents d’achat et de facturation (ex : conditions de paiement, coordonnées bancaires, …)

D – Gestion des immobilisations : Transactions AS01 – AS02 – AS03 – AS06
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E – Imprimé « Déclaration de vols, pertes ou dons de matériel »
	

	Déclaration de vols, pertes ou dons de matériel

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Fiche d'inventaire:
UNIVERSITE RENNES 2 

	
	

	
	

	N° d'inventaire
	 

	N° d'immobilisation
	 

	Date de mise en service
	 

	Imputation comptable
	 

	Centre de responsabilité
	 

	Centre de coût
	 

	Durée d'amortissement
	 

	Localisation
	 

	Valeur d'acquisition
	 

	Origines de financement
	 

	Informations budgétaires
	 

	N° Fournisseur              
	 

	N° Facture
	 

	N° Mandat
	 

	N° de marché
	 


Date de dépôt de plainte :
Date de constatation du vol :

	Je soussigné, (Nom+fonction), 
déclare le vol, perte du matériel décrit ci-dessus.

Signature du responsable de service ou directeur UFR :


	Je demande la sortie de ce matériel du patrimoine de l’université.
Directeur général des services


	Agent comptable


NB : à joindre une copie du récépissé de plainte+ copie de facture.
F – Liste des liens utiles

[image: image162.emf]
-	Colonne « I » : Z (fonctionnement), O (investissement)


-	Colonne « Désignation » : saisir une désignation pertinente


-	Colonne « Qté commande » : montant HT


-	Colonne « UA » : VAL


-	Colonne « Prix net » : 1


-	Colonne « Grpe march. » : saisir un groupe de marchandise adéquat


     (dérive le compte comptable qui lui-même dérive le compte budgétaire)


Colonne « Div » : R2





Compléter les cellules :





-	« Centre de coûts »


-	« Fonds » : TOUJOURS « DEPENSES »


-	« Domaine fonct. »








Faire ENTREE








Les cellules « Dom. Activité » et « Centre fin. » sont renseignées automatiquement





Le compte général dérive le compte budgétaire, le centre de coût dérive le centre financier





Il est préconisé d’ajouter des informations dans l’onglet « Textes » afin d’apporter des précisions à la commande





Indique la ligne de position : 10, …





SIFAC vous donne le n° du bon de commande





Sauvegarder : icône « Disquette »





Faire ENTREE








Les données d’imputation sont rapatriées depuis la fiche d’immobilisation vers le bon de commande





1








2





Faire ENTREE





Modifier les cellules :





Colonne « I » : modifier l’imputation et indiquer « Z, I, O »


Colonne « Désignation » : saisir une désignation pertinente


Colonne « Qté commande » : montant HT


Colonne « Prix net » : 1


Colonne « Div » : R2





Faire ENTREE








Sélectionner l’ordre correspondant à votre « Société »





Faire ENTREE





Rechercher l’élément d’OTP sur lequel sera affecté la dépense :





Sélectionner le mode de commande « Bon de commande simple »





3





Sauvegarder : icône « Disquette »





1





SIFAC indique un numéro de réservation de crédits





Cliquer sur l’icône « configuration »





3





2





1





SIFAC vous donne le n° du bon de commande





L’impression du bon de commande est générée automatiquement





Compléter les cellules :





-	« Centre de coûts »


-	« Fonds » : TOUJOURS « DEPENSES »


-	« Domaine fonct. »








Faire ENTREE








Les cellules « Dom. Activité » et « Centre fin. » sont renseignées automatiquement





Le compte général dérive le compte budgétaire, le centre de coût dérive le centre financier





Traiter les éventuelles lignes suivantes de manière identique





Avant de sauvegarder votre commande faire un contrôle de cohérence en cliquant sur l’icône « Balance »








Compléter les champs suivants :





-	« Montant d’orig. »


-	« Texte »


-	« Compte budgét. »


-	« Centre fin. »


-	« Fonds »


-	« Domaine fonct. »





Le numéro d’engagement apparaît








! : il est seulement possible de modifier un engagement à la hausse





Vous avez la possibilité de créer plusieurs lignes de réservation de crédits sur des comptes budgétaires différents et des domaines fonctionnels différents





En cas de doute sur la saisie d’un avoir, contacter votre référent à l’agence comptable.





Conseil : imprimez votre/vos réservation/s de crédits numérotée/s








Dans l’onglet « Données organisationnelles » compléter  les rubriques :





« Organis. Achats » : ETAB


« Grpe acheteurs » : Z03


« Société » : R2








Vous pouvez également mémoriser vos saisies (cf. annexe B)





Remplir la ou les lignes de postes





SIFAC se positionne de manière automatique sur l’onglet « facture » ou l’onglet « imputation »





L’imputation comptable est rapatriée automatiquement
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Saisir un nombre d’immobilisations identiques





Faire ENTREE





Saisir le n° de la fiche d’immobilisation correspondant à la commande





Onglet « Généralités » :





Renseigner la désignation du matériel et la référence du devis








Faire ENTREE.








(la cellule « Texte n° princ. Immo » est renseignée automatiquement)





Faire ENTREE





Onglet « Avec pér. Val. », saisir :





« Centre de coûts »


« Centre responsable »


« Ordre interne » (si la commande est sur marché)


« Fonds »


« Domaine fonctionnel »


« Eléments d’OTP (cts) » (si la commande est sur eOTP)





ATTENTION ! Commencer directement la saisie dans la colonne « CONTRAT CAD »





Saisir le numéro de contrat cadre (et éventuellement la ligne de poste) à partir de la liste des marchés disponible dans l’ENT. Ne pas utiliser le match code !!!





Chemin : page d’accueil du site de l’université /ENT/ s’identifier/bureau/stockage de documents/disque réseau/espace partagé domaines/ administration/service marchés/SIFAC





Sélectionner le mode de commande « Bon de commande simple »





Votre mise en forme est enregistrée





Aller dans l’onglet « Détail »





La cellule « Type de pièce » doit être positionnée sur « Avoir »





Sélectionner le mode de commande « BC/OS sur marché »





5





Sélectionner le fournisseur adéquat





Vous pouvez également lancer la recherche via la transaction XK03 avant d’initier votre bon de commande (cf. annexe C)





SIFAC rapatrie le « Fournisseur », les « Données organisationnelles » et les « Données client »





Un double clic sur le montant vous permet de visualiser les crédits consommés et disponibles





SIFAC rapatrie les données du bon de commande





1 - Cocher la case « Poste OK » pour valider le service fait de la ligne 1


Faire ENTREE


La ligne de poste 1 est cochée automatiquement par SIFAC





2 - Procéder de la même manière pour les autres lignes éventuelles en cliquant sur « poste suivant »





Sauvegarder : icône « Disquette »





Saisir le montant HT de l’avoir dans les colonnes « Montant » ET « Quantité »





Faire ENTREE, le solde doit alors passer à zéro.





Sauvegarder : icône « Disquette »





Le bon de commande est enregistré
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Saisir le numéro du bon de commande sur lequel vous rattachez l’avoir





1





Saisir la date et la référence de la facture








Conseils importants :





1 – Saisir le montant TTC de la facture


2 – Saisir le montant TVA de la facture


3 – Compléter la zone « Texte »





Aller dans l’onglet « Paiement »





Saisir la « Date base » (date de service fait) c'est-à-dire soit la date de réception de la marchandise soit la date de la réception de la facture





Si la date de réception de la marchandise est postérieure à la date de réception de la facture, retenir la date de réception de marchandise


Si la date de réception de la marchandise est antérieure à la date de réception de la facture, retenir la date de réception de la facture





Faire ENTREE





SIFAC rapatrie le montant total HT du bon de commande





Faire défiler l’écran jusqu’à la colonne « FA » (facture finale) et cocher la case (voir écran suivant (1))





Le solde doit passer à zéro et le feu doit passer au vert





Si le solde est négatif ou positif : aller dans l’onglet « détail » et remplir les coûts indirects de la différence (cts.ind.acq.npl)





Saisir la date de base





Onglet « Origine » :





Cellule « Fournisseur » : saisir le code fournisseur


Cocher « Ac. A l’état neuf »


Cellule « Année acquis. orig. » : saisir l’année d’acquisition


Cellule « Valeur d’origine » : saisir le montant TTC de l’acquisition





Si le paiement doit être effectué sur un autre compte de ce fournisseur (déjà référencé par l’agence comptable), vous pouvez aller sélectionner le compte concerné en cliquant sur « Bque part. » de ce fournisseur





Sauvegarder : icône « Disquette »





Le n° d’enregistrement de la pièce créée s’affiche





Dans l’onglet « Paiement », mettre la case « Mode pmt » à blanc





Saisir le n° du bon de commande





1





Noter le n° du service fait (sera utile en cas d’annulation éventuelle)





2





4





Saisir n° du bon de commande





Saisir : 





-	Cellule « Date de pièce » : date figurant sur l’avoir


-	Cellule « Référence » : référence de l’avoir


-	Cellule « Montant » : montant TTC de l’avoir


-	Cellule « Montant TVA » : montant TVA de l’avoir


-	Cellule « Texte » : numéro de l’avoir et numéro du bon de commande correspondants à l’avoir





Les références fournisseurs apparaissent à droite de l’écran pour vous permettre de vérifier les coordonnées bancaires





Saisir le « Code TVA » dans l’onglet « Facture »


(cf. page 22 du fascicule)





Faire ENTREE





Dans l’onglet « Détail » sélectionner le n° du sous-traitant émetteur de la facture via le match code





Sélectionner « Annulation »





Taper le n° du service fait correspondant au bon de commande rejeté





Cocher la case « Poste OK »





SIFAC attribue un numéro d’annulation de service fait





Rappeler le Bon de commande concerné





Modifier selon le motif du rejet :





-	Colonne « Qté commandé »


-	Colonne « grpe march. »








Dans l’onglet « Facture » : le taux de TVA








Dans l’onglet « Imputation » :





Cellule « Centre de coûts »


Cellule « Ordre »


Cellule « Domaine fonct. »


Cellule « Elément OTP » le cas échéant








Attention ! Interdiction de modifier le compte général





En cliquant sur l’onglet « Historique de commande » vous obtenez le récapitulatif des opérations réalisées





A ce stade, vous voyez que le service fait a été annulé





En cliquant sur le n° de document, vous avez le détail de l’opération





Le « Domaine d’activité » est complété automatiquement





Remarque : Ces informations d’imputation seront automatiquement rapatriées dans le bon de commande auquel sera rattachée la fiche d’immobilisation





Onglet « Affectations » :





« Origine Immo » : Z1





Faire ENTREE








Faire ENTREE








Compléter les cellules :





-	« Centre de coûts »


-	« Fonds » : remplacer NA par DEPENSES


-	« Domaine fonct. »


-	« Réserv. crédits » : saisir le n° de la réservation de crédits si existante et la ligne de poste concernée





Renseigner le code TVA





Faire ENTREE





Remplir la ou les lignes de postes





1





Sélectionner « Avoir »





Lorsque le service fait est partiel, il faut modifier le montant figurant dans la cellule « Qté en unité saisie ». Le montant inscrit doit impérativement correspondre au montant HT de votre facture





Ouvrir le bloc « En-tête »





Faire ENTREE





Cliquer sur le match-code et sélectionner :





EO : Engagement sur eOTP


EP : Engagement Provisionnel (crédits non affectés [NA])





Sélectionner votre centre de coût :





Le centre de coût a obligatoirement une extension depuis l’intitulé du centre financier (exemple : 954K0S-PIL)
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Saisir le n° fournisseur





Cocher « Tous les postes » et indiquer vos dates





Carré vert : facture payée


Bombe rouge : non payée





Eclair rouge : date d’échéance 30 j passée


Cloche : date d’échéance atteinte


Calendrier : date d’échéance non atteinte








Pour connaître la date de paiement d’une facture faite un double clic sur la référence





La date de rapprochement indique la date de paiement par le comptable





Sélectionner la ligne à annuler ou à solder





Cliquer sur : icône « Poubelle »





Sauvegarder : icône « Disquette »
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Ouvrir le bloc « En-tête »





Saisir le « Texte de pièce »





Saisir : R2





Saisir :





-	Cellule « Société » : R2


-	Cellule « Type de pièce » : 	- RE	(factures)


		- RA	(avoir)


		- KR	(liquidation directe)


			(bourses, droits U…= absence de groupe de marchandise)





Pour imprimer la liste des factures émises, cocher les factures que vous souhaitez éditer





Cliquer sur : icône « Imprimer »





SIFAC rapatrie le « Fournisseur », les « Données organisationnelles » et les « Données client »





Effectuer les modifications souhaitées





Sélectionner le mode de commande « PI Intra »





Sauvegarder : icône « Disquette »





Faire ENTREE








SIFAC créé la fiche immo et lui attribue un numéro





Important : Ce numéro est à noter car vous devrez le saisir dans le bon de commande





Faire ENTREE





Renseigner :





-	Cellule « Centre » : UB*


-	Cellule « Fournisseur » : saisir le code fournisseur


-	Cellules « Date document » : =période à période





On obtient la liste des bons de commande pour le fournisseur sollicité et l’UB concernée





Pour visualiser un bon de commande : double cliquez sur le document achat (voir écran suivant)





Saisir RA dans le « Type de pièce » pour obtenir la liste des avoirs





La saisie de l’avoir s’effectuant à la suite de la saisie de la facture, on indique que le type de pièce va de RA à RE, ce qui permet d’obtenir les factures et les avoirs correspondants sur le même bordereau





Renseigner un code TVA immobilisation





Traiter les éventuelles lignes suivantes de manière identique





Avant de sauvegarder votre commande faire un contrôle de cohérence en cliquant sur l’icône « Balance »








(1) Colonne « FA » (facture finale)





Cliquer « Edition »





1





2





Lancer la recherche en cliquant sur : icône « Horloge »





Faire ENTREE





SIFAC rapatrie alors le service fait





Faire ENTREE





Sauvegarder : icône « Disquette »





Faire ENTREE





Il est préconisé d’ajouter des informations dans les onglets « Textes » afin d’apporter des précisions à la commande





Faire ENTREE





SIFAC vous donne le n° du bon de commande





L’impression du bon de commande est générée automatiquement





2





Dans l’onglet « Données organisationnelles » saisir les rubriques :





« Organis. Achats » : ETAB


« Grpe acheteurs » : Z03


« Société » : R2





Exemple de saisie





Cliquer ici pour rappeler la commande souhaitée





Cliquer « Oui »





SIFAC indique que le bon de commande a été modifié





Modifier la date comptable = date du jour





Faire « Horloge »





Vous avez la possibilité de créer plusieurs lignes de réservation de crédits sur des comptes budgétaires différents et des domaines fonctionnels différents.





NB : Si vous devez annuler votre suppression, sélectionnez votre ligne et cliquer sur l’icône « Cadenas ouvert »





Modifier les colonnes suivantes :





Colonne « I » : modifier l’imputation et indiquer « Z ou I ou O »


Colonne « Désignation « : saisir une désignation pertinente


Colonne « Qté commande » : indiquer le montant HT


Colonne « Prix net » : 1


Colonne « Div : R2





Faire ENTREE








Sélectionner l’ordre correspondant à votre « Société »





ATTENTION ! Commencer directement la saisie dans la colonne « CONTRAT CAD »





Saisir le numéro de contrat cadre (et éventuellement la ligne de poste) à partir de la liste des marchés disponible dans l’ENT. Ne pas utiliser le match code !!!





Chemin : page d’accueil du site de l’université /ENT/ s’identifier/bureau/stockage de documents/disque réseau/espace partagé domaines/ administration/service marchés/SIFAC





Sélectionner le mode de commande « BC/OS sur marché »





Saisir l’immobilisation à modifier





Faire « Horloge »





-	Colonne « I » : I (fonctionnement), O (investissement)


-	Colonne « Désignation » : saisir une désignation pertinente


-	Colonne « Qté commande » : montant HT


-	Colonne « UA » : VAL


-	Colonne « Prix net » : 1


-	Colonne « Grpe march. » : saisir un groupe de marchandise adéquat


     (dérive le compte comptable qui lui-même dérive le compte budgétaire)


Colonne « Div » : R2





Vous pouvez également solder une réservation de crédit dès lors que vous souhaitez libérer ces crédits





ATTENTION ! utiliser





RE : dans 95 % des cas (= facture)


RA : dans 4 % des cas (= avoir)





KR : exceptionnellement (1 %) et avec autorisation préalable de l’agent comptable





Fournir à l’agent comptable :





- la liste des pièces ainsi obtenue et signée de votre directeur ou responsable (cf. ordonnateur/personne habilitée)


- les factures


- pièces justificatives *








Attention ! utiliser une chemise de transmission par type de facture  (distinguer missions et factures)





Cocher le poste « Traitée » pour solder l’engagement et libérer les crédits (retour budget)





Faire ENTREE





Rappeler ou saisir le n° de l’engagement à modifier
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Cliquer : icône « Données d’en-tête »





Cliquer : icône « Imprimante »





L’immobilisation est mise à jour





Faire ENTREE





Faire ENTREE





Faire ENTREE





Sélectionner le fournisseur adéquat





Faire ENTREE





Faire ENTREE





Faire ENTREE





Faire ENTREE





�





�





�





Puis valider





�





�





Faire ENTREE








Faire ENTREE








Sauvegarder : Icône « Disquette »





Faire ENTREE








Saisir directement : PIINTRADEP





1





3





2





1





2





Sélectionner le fournisseur et valider





Faire ENTREE





Colonne « Désignation » : saisir le texte de votre prestation





Faire ENTREE





L’immobilisation est mise à jour





Exemple de saisie





Rappeler ou saisir le n° de l’engagement à modifier





SIFAC rapatrie automatiquement les « Données Organisationnelles » ainsi que les éléments figurant dans les colonnes « I » (Y) et « P » (M)





NE PAS MODIFIER CES PARAMETRES





Renseigner les données suivantes :





Colonne « Qté commande » : indiquer le montant HT


Colnne « UA » : VAL


Colonne « Prix net » : 1


Colonne « Grpe march. » : saisir un groupe de marchandise adéquat


Colonne « Div » : R2





Faire ENTREE





Affichages automatiques du « Compte général », du « Compte budgét. » et du « Domaine fonct. »





NE PAS MODIFIER CES PARAMETRES





Compléter la cellule « Centre de coûts »





Faire ENTREE





Affichage automatique du « Fonds » à NA. Le mettre obligatoirement à DEPENSES





Faire ENTREE





Saisir les données dans l’onglet « Textes





Faire ENTREE





Ne pas modifier le « Code TVA »





Sauvegarder : icône « Disquette »





Le bon de commande est enregistré





1





2





3





4





Faire ENTREE





Rappeler ou saisir le n° de l’engagement à modifier
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