SAISIE DES IMMOBILISATIONS DANS SIFAC
(hors travaux)
Pourquoi saisir les immobilisations dans SIFAC :
Les biens immobilisés acquis par l’établissement doivent faire l’objet d’un amortissement. Pour cela, ils sont identifiés dans SIFAC grâce à la saisie d’une fiche d’immobilisation qui décrit le bien acquis, sa valeur d’acquisition et sa durée d’amortissement.

De plus, chaque bien immobilisé doit porter une étiquette mentionnant un n° d’inventaire qui figure dans la fiche d’immobilisation de SIFAC. L’établissement a l’obligation de tenir un inventaire physique de ses bien immobilisés, en concordance avec l’inventaire comptable.
Dans quels cas utiliser cette procédure :
Cette procédure doit être utilisée pour toute commande de bien dont le montant unitaire est supérieur à 800 € HT et dont la durée de vie est supérieur à 1an. La dépense est imputée en classe 2 et une fiche d’immobilisation doit être créée pour chaque matériel dans SIFAC. 

Exemple : pour une commande de 3 ordinateurs identiques d’un montant total de 3 000 € HT (1 000 € HT / ordinateur), 3 fiches d’immobilisation seront crées.

Les étapes de la procédure :
1. Création de la fiche d’immobilisation par le gestionnaire acquéreur du bien (ou de plusieurs fiches si la commande comporte plusieurs matériels à immobiliser). Transaction AS01.

2. Création du bon de commande auquel sera rattaché la/les fiche(s) d’immobilisation. Transaction ME21N.

3. Au moment de la réception de la marchandise :

· Pour les commandes de matériel transitant par le CRI et le CREA (services ayant leur propre logiciel d’inventaire physique), le matériel est saisi dans ces logiciels. Un n° d’inventaire est généré et l’étiquette portant ce n° est collé sur le matériel. Ce n° d’inventaire est ensuite transmis avec le certificat de conformité au gestionnaire acquéreur qui reporte alors le n° d’inventaire dans la fiche d’immobilisation SIFAC. Transaction AS02 (modification de fiche d’immobilisation).

· Pour les commandes ne transitant ni par le CRI ni par le CREA, le n° d’inventaire à faire figurer sur l’étiquette est le n° de la fiche d’immobilisation précédé de la société à laquelle est rattachée la fiche (ex : SAIC12 ou R212). La production et le collage de l’étiquette relèvent de la responsabilité du service acquéreur du bien.
· Puis, pour toutes les commandes, saisie du service fait dans SIFAC de la même manière qu’une commande sans immobilisation. Transaction MIGO ou ML81N.
4. Les modalités de saisie de facture et de transmission de pièces à l’agence comptable se déroulent comme pour une commande sans immobilisation.
5. Visa de l’agence comptable et vérification que le n° d’inventaire figure bien dans la fiche d’immobilisation pour les commandes du CRI et du CREA.
1. Création de la fiche d’immobilisation : AS01
Une fiche d’immobilisation doit être créée pour chaque matériel. Dans le cas d’un ensemble indissociable de plusieurs matériels fonctionnant les uns avec les autres, il est recommandé de ne saisir qu’une fiche pour l’ensemble (exemple : 1 ordinateur à 1000 €HT livré avec 1 licence logicielle installée à 800 €HT).
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· Saisir la catégorie d’immobilisation. Cette donnée doit correspondre au compte comptable d’imputation de la commande qui sera saisie par la suite.
· Saisir la société à laquelle sera rattachée la fiche d’immobilisation.
· Saisir le nombre d’immobilisations identiques. Ex : saisir 3 si la commande contient 3 matériels identiques. Dans ce cas, 3 fiches d’immobilisation identiques seront crées automatiquement.

· Il est possible de créer une fiche d’immobilisation à partir d’une fiche existante. Utiliser la partie « modèle ».

Appuyer sur « Entrée ».
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· Saisir la désignation du matériel. Préciser éventuellement s’il s’agit d’un ensemble indissociable de matériels.
Cliquer sur l’onglet « avec pér. Val. »
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· Saisir le domaine d’activité (0003)
· Saisir le centre de coûts

· Saisir le centre responsable en recopiant le centre de coûts

· Saisir l’ordre interne si la commande est sur marché

· Saisir la division

· Saisir le fonds (DEPENSES)

· Saisir le domaine fonctionnel

· Saisir le centre financier

· Saisir l’élément d’OTP si la commande est sur e-OTP

Attention : ces informations d’imputation seront automatiquement rapatriées dans le bon de commande auquel sera rattachée la fiche d’immobilisation. 
Cliquer sur l’onglet « affectations »
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· Saisir l’origine immo (Z1)

Cliquer sur l’onglet « origine »
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· Saisir le code du fournisseur, puis appuyer sur « Entrée » pour afficher le libellé fournisseur

· Cocher « Acq. A l’état neuf » pour une acquisition à l’état neuf

· Saisir éventuellement la société partenaire dans la zone « société S/L parten. »

· Saisir l’année d’acquisition

· Saisir le montant TTC de l’acquisition

Cliquer sur la disquette pour enregistrer.

Si plusieurs immobilisations identiques ont été indiquées au début de la procédure, le message suivant apparaît :
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Cliquer sur « Créer »

Le message suivant apparaît (en bas de l’écran) :
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Dans ce cas, 2 fiches identiques ont été créées et portent les numéros 188 et 189.

Ces numéros sont à noter puisqu’ils seront reportés dans le bon de commande.

Il est possible de consulter ou de modifier les fiches à l’aide des transactions AS02 (modification) ou AS03 (consultation).

L’étape de création de fiches d’immobilisation est terminée. La procédure se poursuit par la saisie du bon de commande auquel sera rattachée la (les) fiche(s) générée(s).
 2. Saisie du bon de commande : ME21N

Préambule : Une fiche d’immobilisation doit être rattachée à un bon de commande. Il est possible de rattacher plusieurs fiches à un même bon de commande.
Le cas présenté ci-dessous à titre d’exemple concerne une commande de 2 ordinateurs pour lesquels 2 fiches immobilisation ont été crées. La commande sera faite sur marché et hors e-OTP.

· Commencer la saisie de la commande en ME21N, jusqu’à l’étape de la saisie de la synthèse des postes (dans cet exemple, la commande est sur marché ) :
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· Modifier l’imputation en cliquant sur le champ correspondant (renseigné à « H » dans ce cas). La liste des imputations apparaît dans le match-code.
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· Sélectionner l’imputation « O » (Investissement avec fiche immo).
· Compléter ensuite la la ligne de poste et appuyer sur Entrée. Pour les commandes sur marchés, renseigner les limites et appuyer sur Entrée.
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· Dans la zone Immobilisation, renseigner directement le n° de fiche immobilisation ou cliquer sur le match-code de la zone pour rechercher la fiche d’immobilisation à rattacher à la ligne de poste (dans cet exemple, il s’agit de la fiche immo n°188 d’un ordinateur à 1000 € HT).
· Appuyer sur Entrée, valider le message d’avertissement qui apparaît (« Pas d’imputation d’objet de compta. Analytique … »).
· Il est alors demandé de renseigner le code TVA dans l’onglet Facture. Choisir un code TVA pour immobilisations : N1, N3 ou JB.
· Retourner dans l’onglet Limites puis cliquer sur le bouton « Imputation » (au dessus du bouton Poubelle) pour vérifier et compléter l’imputation.
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· On constate que l’imputation budgétaire de la fiche d’immobilisation a été rapatriée à l’exception du n° d’ordre qu’il faut modifier car la valeur par défaut est erronée. Il n’est pas nécessaire de renseigner le Centre de coût ni l’e-OTP qui sont pris en compte car ils ont été renseignés dans la fiche immobilisation (leur affichage ne se fait pas correctement dans cette fenêtre).
· Après avoir effectué cette opération pour la première ligne de poste (à laquelle la fiche immobilisation n°188 a été rattachée), poursuivre la saisie des éventuelles autres lignes de poste pour les autres fiches d’immobilisations concernées par la commande. Dans cet exemple, il faut créer une seconde ligne de poste pour la fiche n°189.

Il est possible de rattacher une fiche immobilisation à plusieurs lignes de poste. Exemple : pour un matériel facturé avec 2 codes TVA différents, il faut créer 1 fiche immo pour le matériel et 2 lignes de postes pointant vers la même fiche immobilisation.

· Valider, puis contrôler le bon de commande (bouton Balance) et enregistrer avec le bouton Disquette.

2. A la réception de la marchandise
· Pour les commandes de matériel transitant par le CRI et le CREA (services ayant leur propre logiciel d’inventaire physique), le matériel est saisi dans ces logiciels. Un n° d’inventaire est généré et l’étiquette portant ce n° est collé sur le matériel. Ce n° d’inventaire est ensuite transmis avec le certificat de conformité au gestionnaire acquéreur qui reporte alors le n° d’inventaire dans la fiche d’immobilisation SIFAC. Transaction AS02 (modification de fiche d’immobilisation).
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Enregistrer la modification avec le bouton Disquette.

· Pour les commandes ne transitant ni par le CRI ni par le CREA, le n° d’inventaire à faire figurer sur l’étiquette est le n° de la fiche d’immobilisation précédé de la société à laquelle est rattachée la fiche (ex : SAIC12 ou R212 pour les fiches immobilisations n°12 du SAIC ou de R2). La production et le collage de l’étiquette relèvent de la responsabilité du service acquéreur du bien.

· Puis, pour toutes les commandes, saisie du service fait et de la facture de la même manière qu’une commande sans immobilisation. Transaction MIGO ou ML81N puis MIRO.
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