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INFORMATIONS UTILES ET FICHES
PRATIQUES :

B ['Achat

B Le(s) controle(s)

B ['engagement : GESLAB et carte d’achat

&




L’ACHAT : Le circuit de 'engagement au

pailement 1/4
.

LE PORTEUR :
B Avant I'achat . i veriie :

O La disponibilité des crédits
O S’il existe un marché en cours portant sur le méme objet

O Que la dépense est bien d’ordre professionnel (usage abusif =
sanction disciplinaire)

O Que la dépense est réguliere avec I'éthigue du CNRS

B Au moment de I'achat i doit:

O Demander une facture libellée au nom du CNRS et de 'unité avec :

n°® de SIRET, raison sociale et adresse du fournisseur, le montant
HT, TVAet TTC.

la carte, la date de validite, cryptogramme au dos (en ligne).

@ Attention a ne pas faxer, divulguer le code delac  arte , le numéro de
Veillez a n'utiliser que des sites sécurisés (icone cadenas)




L’ACHAT : Le circuit de 'engagement au paiement
214

Wi oW It

Go , . . ) :
\ Les aménagements internes a la réglementation !

@ Pour les achats de proximite :
Il est préférable d’avoir une facture mais si celle-ci n’a pas pu étre
recuperée, la facturette suffit. Penser a en faire une photocopie !

@ Pour les Frais d’Inscription :
S’ll n’y a pas de facture comme piece justificative, il suffit d’avoir :
le justificatif de paiement + bulletin d’inscription + copie bon de

commande

&




L’ACHAT : Le circuit de I'engagement
au pailement 3/4

-

LE PORTEUR
B Apres l'achat , il doit :

O Transmettre rapidement la facture au
gestionnaire

O Vérifier ses transactions régulierement sur
le site de la BNP

https://www.service-carte-achat.com




L’ACHAT : Le circuit de I'engagement
au pailement 4/4

s
LE GESTIONNAIRE :

B Apres l'achat :

O
O
O

Saisit une commande « carte d'achat » dans GESLAB
Imprime sa commande et la fait signer par le DU

Controle les transactions de I'unité dans I'outil ROP
(NOUBA)

Archive la facture papier dans l'unité

Verifie les releves d’opérations mensuels des cartes
de l'unité + signature par le DU + archivage



L’ACHAT : les bons réflexes

1. Faire établir une facture avec indication de la TVA

> Jusqgu’a 19,6% d’economie pour le laboratoire !

2. Distinguer les dépenses d’equipement et les
dépenses de fonctionnement

Contrainte liée a I'outil : 1 transaction carte d’a chat = 1 commande
Xlab = 1 seule nature de dépense (fonctionnement OU  équipement)

> Régler séparément les matériels inventoriables !

Seuil d'immobilisation : prix unitaire de 800,00 €H T
et durée de vie supérieure a un an

&



L’ACHAT : les bons réflexes

3. Achat en ligne aupres de fournisseurs
Intracommunautaires :

> Penser a indiquer le n°VAT du CNRS !

0P Edmund

optics | fFramnce

Compte | Commande Express | Chariot: 2 Com

— iF |Entrez mots clés ou |
.

PAGE D"ACCUEIL PRODUITS SUPPORT TECHNIQUE CAPACITES CONCERNANT EO

Passer Commande - Paiement

Se connecter Adresses | Livraison Paiement Confirmez=z Soumetire

Yewuillez s'il vous plait entrer vos informations de paiement ci-dessous. YVous pourrez cependant visionner votre

commande avant que cette information ne soit prise en compte. Si vous Ne procurez pas un numeero de Tva valide,
les taxes seront ajoutées lors de la procedure de commande.
Carte de Creéedit

Entrez les détails de la carte de crédit ci-dessous. (Avez-vous une commande d'achat?)

* Requis

PR — FR40180089013
*Type de Carte | Visa ~|

*Numéro de Compte | ]

*Code de Sécurité [ I (Qu’'est-ce que c'est?)

*Date d"Expiration [ o1 v] I 2009

Référence du Catalogue
Cette référence est localisée en haut & droite du catalogue.

Référence: [ | . [  [Ex: NO31 - NSSO




L’ACHAT : une idée d’organisation, le
« guichet carte de pailement »

= AVANTAGES DE LA CARTE D’ACHAT : achats en ligne
possibles 24h/24, 7;/7

m Lacarte d'achat est NOMINATIVE =ce n'estpaslac arte

du laboratoire - tous les acheteurs ne sont pas porteurs de
cartes

m - optimiser I'achat par carte lorsque le porteur est le
gestionnaire

LE GUICHET CARTE DE PAIEMENT

Ordinateur dedié, a proximité du gestionnaire, le ¢~ hercheur
effectue la saisie en ligne, le gestionnaire valide I'achat

- Achat au plus pres de l'utilisateur, pas de transfe rt de la
saisie sur le gestionnaire




INFORMATIONS UTILES ET FICHES
PRATIQUES :

B LES CONTROLES

mLa plate-forme BNP Paribas : I'essentiel

mLes contrbles a posteriori

&



LES CONTROLES : I'essentiel de la
plate -forme___ BNP Paribas

https://www.service-carte-achat.com

|dentifiant : Mot de passe :
L worldline o, L
communique par _ communiqué par mél

mél par le GPCA \ par BNP Paribas

Mot de passe C;'C‘J Expéditeur
@ purchasing@atosorigin.com
= @ purchasing@atosorigin.com
. Connsxion avsc comicas urchasing@atosorigin.com
Oubli du mot oty i st pgtpe b g ol el ¥ - o
de passe : - )
env%i o Il : les méls a recevoir de BNP
. - Paribas (mot de passe, relevés
immediat par
mél mensuels....) ont pour adresse
expéediteur
« purchasing@atosorigin.com » : |l
Il . 3 erreurs successives de ne s’agit pas de spam, ne pas jeter
saisie de mot de passe = compte les messages a la corbeille !

invalidé




LES CONTROLES : I
plate -forme BNP Paribas

essentiel de la

SUIVI D’ACTIVITE — Autorisations

\

\

——

Présentation des transactions pour la

(v Date de deut oo e ) [Norfore dautorisations péﬂOde Sélectlonnée . Martant totel des autorisations
. 330775 ¢
Dale de fin 1601 2009
FON : .
Date & e ady Provenance bt Autor  Fournisseur Motif
ol
0012000224548 0052 131 VISA  266,11€ mmppmwsco WESSAGE RECU TRAITE ET REEMIS AVEC SUCCES
(" Numéro d'autorisation o o 231304 PLAFOND UNITAIRE TRANSACTION DEPASSE POUR PORTEURDATE EXPIRATION *'0952/31-10-2010;
Rl DR IR B a PLAFOND=2000,00 NONTANT=2313,04
08012000 142627 "0952 1695 VISA 100€ DHCOIGKEYCORP  WESSAGE RECU TRAITE ET REENNS AVEC SUCCES
0012000 143544 0952 1567 VISR 19410€ ISS WESSAGE RECU TRAITE ET REEMIS AVEC SUCCES
Recherche Résser 08012000 164231 0952 4413 VISA 104106 IHSS WESSAGE RECU TRAITE ET REEMIS AVEC SUCCES
WALE APPARATUS CO

1210122009 20:00:50 "0952 6614  VISA 26,67 € e

1410172009 10:24:07 0952 2150 (B 81,55€ QOSHOP

BOULANGERIE

161012009 11:5255 0952 NA (B 23100¢ ARTISANALE

8 éléments trouvés

Effectuer le contrble régulier des transactions....
d'impression

MESSAGE RECU TRAITE ET REEMIS AVEC SUCCES
MESSAGE RECU TRAITE ET REEMIS AVEC SUCCES
MESSAGE RECU TRAITE ET REEMIS AVEC SUCCES

ave  c possibilité d’export et



LES CONTROLES : I'essentiel de la
plate -forme___ BNP Paribas

SUIVI D’ACTIVITE — Encours

Voaed  Thioe Cene o oélon 0N s MAdore Do
1082 I LRGN 1146 300000 W1 10050

Synthese des plafonds et des montants disponibles

&




LES CONTROLES : I'essentiel de la
plate -forme BNP Paribas

SUIVI D’ACTIVITE — Synthése

Centre de facturation UMR7612 - 1146

Centre de délégation UMR7612 - 1146

Numéro de carte active '0952 Fin de validité 10 /2010

Profil plafond appliqué DR02-GA 6 Plafond Encours
Montant TTC max. par transaction 2 000,00 € Plafond global TTC 30 000,00 € 994,71 €
Achats CB autorisés oui Plafond CB: 30000,00 € 312,55 €
Achats VISA autorisés oui Plafond VISA 30 000,00 € 682,16 €

Bonus Aucun bonus

Encours client :

N° carte Titulaire Plafonds Fournisseur Plafond Bonus Fin du Bonus Mt Autorisé Disponible

*'0952 MM_ Non 30 000,00 € 994,71 € 29 005,29 €

Autorisation entre le 01:01:2009 etle 01:01:2010

Nombre d'autorisations Montant total des altorisations

8 3307,75€
Date ';E :h Provenance MrntAutor Fournisseur ?;f::’% Motif
16/01/2009 11:52:55 *'0952 N/A CcB 231,00 € BOULANGERIE MESSAGE RECU TRAITE ET REEMIS AVEC SUCCES
ARTISANALE
14/01/2009 10:24:07 *'0952 2150 CB 81,55€ OOSHOP MESSAGE RECU TRAITE ET REEMIS AVEC SUCCES

Données générales sur le porteur : plafonds, fin de validité de la carte....




LES CONTROLES : l'essentiel de la

plate -forme BNP Paribas

SUIVI D’ACTIVITE - Relevés

Numéro de rlevé & Détut e période Fi de pérode
| 30002008 31102008 L
Mo 4/ WMWE DAVID MARYVONNE
Z shoze JHanme 16 RUE PIERRET ET MARIE CUREE
3 112008 22008 PP
FRANCE
3 éements rouves
Titulaire : \ - Carten®: 10952
Date N° Cde Sens Provenance N° FactN® Code  Libelle  Qte PUHT.  TxTVA  MHT.
081122008 Débit  CB
Derniére connexion : 16/01/2009 Total pour les opérations avec détails HT et TVA Debit 000€
o Total pour lensemble des opérations Débit
0
Fournissenr : JARD DU BONHEUR
Titulaire : _ Carten°: 0952

Acces aux relevés mensuels... avec possibilité d’expor

t et d'impression

Mt VA

0.00€

e TTC
59.99¢

0,00€
59.99¢€



LES CONTROLES : I'essentiel de la
plate -forme BNP Paribas

Annuaire fournissed

ﬂ « Mon compte utilisateur »
BNP PARIBAS |

DAYID MARYYONNE - Acheteur Ertrenrise

Mon compte utilisateur

Nom DAVID A_p_artir de Ia_rubrique « Mon compte
Prénom - MARYVONNE utilisateur », il est possible de modifier
son mot de passe.......

Date de création 03/09:2007

Identifiant I

Changer mon mot de passe Déclarer mon cettificat ” sera p ar | a SUite

nécessaire de le changer
tous les 2 mois




LES CONTROLES A POSTERIORI

Carte d’achat = délégation de confiance - suppression des contrdles a priori

OBLIGATION POUR LE LABORATOIRE : conservation des r elevés signés par le
directeur et des piéces justificatives

;’__3[ CARTE D'ACHAT

§ BNP PARIBAS Relevé d'Opérations Administration
-

Relevé n°14 du 31/10/2008 au 30/11/2008

Page 12/13

Fournisseur AMAZON.COM

e AMZN COMBILL FACT U R E S
_ ROYAUME UNI '

Siret n
Opérations réalisées par MLE ANNE DIDIER DE SAINT AMAND Carte n® **** **** **** 925 | + factu rettes y

Date de s " . ) PU net | Montant -

4 Références des transactions Qté | PUHT |Rem TVA | Montant TTC 'r-f h d p g

transaction HT net HT

12/11/2008 [CREDIT  Marché : NON CODE a IC ag e e a eS

Service fait  Oui (] Non [J
TOTAL 0.22CR we b
s

RELEVE BON POUR PAIEMENT POUR UN MONTANT DE : EUROS TTC

OPERATIONS CONTESTEES 0O Non
O Qui > Nombre : . - EUROS TTC

Ces piéces seront a communiquer au SFC lors de cont  réles a posteriori :

= contrble périodiques dans le cadre du CICF (échanti  llon de transactions
sélectionnées sur le ROP mensuel)

= audits sur place dans le cadre du plan d’audits (ré  alisé sur 3 a 4 ans)




INFORMATIONS UTILES ET FICHES
PRATIQUES :

B |'ENGAGEMENT : GESLAB et carte
d’achat

mCréation des cartes dans GESLAB

mSaisie des commandes sur carte d’achat

&



GESLAB ET CARTE D'ACHAT :
la.création.des. cartes

ENJEU : le rapprochement transaction/commande dans le ROP
Dossier administration / paramétrage/ contacts

- XLAB - DRO2 - SFC {(2120) / Exercice 2008

ssier Edition Paramétrage Outils Simulation Actions o .

i Contacts {CONT 3000) N de -Carte "

—C

—Contact — ___ exclusivement les 4
Qualite Nom Prénom 1 H

[HmE madame =1 s aresnns— derniers chiffres

Tel Complément

|01 42 24 94 29
Carte d"'achat
’T\IO Carte Date fin validiteé Nom du porteur

4592 |oszo010 |pavio

Zode Nom Prénom Teléephone Con Date de f|n de Va||d|té

ADM Administrateur

55 Marywonne 01 42 34 94 29 au format mmaaaa

D DEBEIRE CHRISTOPHE

52 DUCHESNE Marjorie o1 4z 34 94 06 I

R2 JOLIER Fredericgue jWws TEe BT FTT L7 |

1 PALLT Edwige []

>4 PORTUT Sylwvia Carte d a‘:hat e

33 QUEVREUX Armelle N° Carte Date fin validité Nom du porte

ELS SAINTE Diane

27 vamc il |[4592  |201009 |

| Code Nom Prénom Téléphone Com
LT @ 4 . " e : B

_Ajouter | Modifier D étruire Précede| 3227 Le mois {positions 1 et 2) doit &tre compris entre 01 et 12,

0 R4 ye:




GESLAB ET CARTE D'ACHAT :
la.création.des. cartes

ENJEU : le rapprochement transaction/commande dans le ROP
Dossier administration / paramétrage/ contacts

- XLAB - DRO2 - SFC (2120) / Exercice 2008
ssier Edition Paramétrage Outils Simulation Actions

 Contacts (CONT 3000) B3
—Contact

Code contact IGS

Qualite Nom Préenom

|MME Madaae =1 |DavID |Maryvonne

Tel Complément

01 42 34 94 29 .

I e S 2t ! Nom du porteur : 10

Ne Carte Date fin wvalidité Nom du porteur Y H

’L;SQQ [oozo10 [oaviD caracteres maxi, sans

“ode Nom Prénom Telephont espace’ sans

ADM Administrateur apostrophe s

Marvyvonne

D DEBEIRE CHRISTOPHE

32 DUCHE SNE Marjorie 01 42 34 94 06
RZ JOLIER Fredexricue

51 PALLU Edwige 01 4z 34 94 59
>4 PORTUT Sylwia

33 QUEVREUX Armelle 0l 42 34 94 S50
36 SAINTE Diane

37 YANG Blia

-
10 contacts
< > ~ =< & n
Précédent Suivant A Imprimer Fermer




GESLAB ET CARTE D'ACHAT :
la.saisie.des.commandes

TYPE DE LA COMMANDE :

Type commande : — pas de service fait : 'achat est déja réalisé

commande .

orévisionnelle — pas de facture en création :
intégration de la ligne correspondante du ROP trai  té en
déelégation

M Ajouter commande  (COMM 3000)

— Fournisseur
e Souche % 15/10/08 Ex. 2008 || Raison sociale Ne 326  Marché
T W Contact I \ E;:\UX (;ON:PAGNONS 5 SERVICES
Libelle ~ [C4 DAVID] . F°“"‘i“°“’"'l
Origine W Er2a1:CDe BOULOGNE BILLANCOURT N® Rem, Compét,
Nature | Fonctionnenent 5| [ Solde

o [dentifiant 45368570300135
N° Mission | V¥ Prévicionnelle " Dérog. scient.

&




GESLAB ET CARTE D'ACHAT :
la.saisie.des.commandes

FOURNISSEUR :

’

~ Ajouter commande  (COMM 3000)
Fournisseur
Ne Souche Date |19/01/09 Ex. 2009 Raison sociale N° 594  Marché
Livraison| Contact | |A|J'F: AESAMR — "
o 4-0N0S0NSATIeN:-onpany. Fournisseur...
Libellé ~ |C4 DAVID Zeppelinstr. 7 -Posthox 11 07 65 :I
- D-76057 KARLSRUHE N° Rem. Compét,
Origine  |GERV.EXT.  SERVICESEXTERIEURS61/C
- ‘ o Allemagne (Republique Federale D |
Nature | Eguipement v [solde - . Ui d
o Identifiant DEB1352871¢ Fournisseur : celul de
N® Mission | V] Prévisionnelle :
I'achat, pas le porteur
N ligne EDP  Matiere Qté Deésignation Réf, article PUHT.  de la carte
|
Comme pour toute commande : s’assurer de  l'existence du fournisseur dans BFC
dans la négative le faire créer, en signalant qu’il s'agit d’'un fournisseur carte d’achat
(coordonnées bancaires inutiles)
M Achat aupres d’un fournisseur intracommunautai re : ne pas oublier la

déclaration d’échange de bien




GESLAB ET CARTE D'ACHAT :
la.saisie.des.commandes

NATURE DE LA COMMANDE

Plafond par transaction = 2000€ - - dépenses de fonctionnement ou dépenses
d’équipement

! Ajouter commande  (COMM 3000)
- Fournisseur
Ne Souche Date |19/01/09 Ex. 2009 Raison sociale Ne 594 Marche
Livraison | Contact | IALFA SESER "
_ a Johnson Matthey Company
Libellé  |CA DAVID Zeppelinstr. 7 -Postbox 11 07 65
Origine |SERV.EXT. | SERVICESEXTERIEURS61/CQ D=76057:KARLSRUKE R (AT

Allemagne (Republique Federale D

Nature quipement e [Jsolde
. Identifiant DE813528718
N® Mission Prévisionnelle [JDérog. scient.

N° ligne EDP  Matiere Qte Designation Ref, article P.U. H.T. 9% Rem Total H.T TVA  Total T.R.C

| DEPENSE D’EQUIPEMENT :

I Penser a adresser au SFC une copie de la fact  ure, avec mention du numéro
d’inventaire




GESLAB ET CARTE D'ACHAT :
la.saisie.des.commandes

m LIGNE DE LA COMMANDE Mono ligne : avec montant
- — exact de la transaction

N°ligne EOP  Matiere Qte Designation Ref. article PUHT %Rem  TotalHT TvA  Total TRC

DELEG 4 1,00 visserie et mastic

Mono code : le plus représentatif
de 'achat

TVA
récupérable si

Total commandeé H. s =7
Code/P. Qté Désignation R&f. article Total commands T.¢ PFECISEE SUr la

| | 1,00 |visserie et mastic facture et si la
Prif Unit. H.T. 9% Rem Tx TWA ntité dépensiere Matiere Ligne —
IDELEG delegation |4 Total H faCture est

amille rotal v liDellée au nom
Fournitures d'atelier diverses (hors electriques et electroniques) Total T.R du CN RS (et Si
ar. achat Ne UF/OT . Qteé livr

taux unique)

IRégul ier |»

4592092010DAVID




GESLAB ET CARTE D'ACHAT :
la.saisie.des.commandes

LES ALERTES DANS GESLAB COMMANDE EXCLUSIVEMENT PREVISIONNELLE

i Ajouter commande {COMM 3000)

Fournisseur

Ne Souche | Date |15/1c|/c|3 Ex. 2008 Raison sociale

Livraison [15/10/08 Contact | |aUX COMPAGNONS 5 SER'
8 rue de I'Est

Libells |ca DavID

origine IDBlHORSC 22100 Beul
France

Nature | Fonctionnement v| I Solde

o Identifiant 453685703001

Ne Mission | I Prévisionnelle

Ne ligne EDP  Matiere Qteé Designation VS R&f. article P.U. H.T. 9

3 = 257,35
15035 aAttention, cette commande ne pouwvant pas &tre "Non

previsionnelle”, le type sera modifieé a la validation.

O =

L OK

s - XLAB - DRO2 - SFC {2120) / Exercice 2008

Dossier. Edtion Crédits Dépenses Données  Tratements  Actions
M Ajouter commande (COMM 3000)
Ne Souche [ Date |15/10f09 Ex. 2008 RaisopSociale Ne 326 Marcheé
Livraison |15/1D/DS Contact | ]8 %OTEA:;NONS SSERVICES I
/8 rue de I'Es :
Libellé  [ca DAVID Ml
origine  [OBIHORSE 22100 BOULOGNE BILLANCOURT N° Rem. Compét.
rance |
Nature | Fonetionnement | Mpzhlde .
gy Identifiant 45368570300135
N° Mission | M Prévisionnelle " Dérog. scient.
N° ligne EDP  Matiere Qté Désignation Ref. article P.U. H.T. 9 Rem Total H.T Tva  Total T.R.C
+ DELEG 4 1,00 visserie et mastic 257,35 257,35 19,60 257,35 ;[




GESLAB ET CARTE D'ACHAT :
la.saisie.des.commandes

LES ALERTES DANS GESLAB : COMMANDE EXCLUSIVEMENT MONOLIGNE

N° ligne EDP  Matiere Qté Désignation Ref, article P.U, H.T % Rem Total H.T Tva Total T.R.C

DELEG 4 1,00 visserie et mastic

1525 Attention, vous avez deja saisi un n° de carte d'achat, cette
commande doit &tre mono-ligne.

O

|

Total commandé H.T. 257,35
Code P. Qté Désignation Réf. article Total commandé T.R.C 257,35
[ | 1,00 |visserie et mastic [
Prix Unit. H.T. 9% Rem Tx TVA Entité dépensiere Matiere Ligne
[ 257,35 | | 15,60 -|[DELEG  delegation [+« Total H.T 257,35
Code famille Total T.V.A 50,44
|A002 Fournitures d'atelier diverses (hors electriques et electroniques) Total T.R.C 257,35
Car. achat N® UF/OT Qte livree

IRégulier j I
N° carte d'achat
|4592092010DAVID

5=

Incorporer

£, &

Aoutacll ENoaner

0]

Détruire

OK

x a [
Annuler Fermer




A retenir !

B Le porteur
» Doit se mettre en rapport avec son gestionnaire avant et apres 'achat

> Suit ses achats sur le site de la BNP Paribas
https://www.service-carte-achat.com

B |e gestionnaire
»> Vérifie la disponibilité des crédits et la regularité de la d épenses

avant I'achat
» Emet une commande carte achat dans Geslab
(rattachée au fournisseur de I'achat, prévisionnelle, mono ligne, mono code)

> Archive les factures

@ » Fait signer le ROP a son DU et I'archive avec lesf actures



MERCI DE VOTRE ATTENTION




