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Faire une demande d’achat CNRS: 
à savoir avant de vous lancer 

On parle de quoi? 
• Ce qui suit est valable pour une demande d’achat CNRS, c’est-à-dire sur des crédits gérés par le CNRS 

(DOTCHIMIE, ANR, autres contrats, ….) 

En pratique, cliquer ici (ou chercher « Geslab en ligne » avec votre Navigateur) 

Commande CNRS: en pratique 

 

• Valider, même si on vous indique « incomplet », vous pourrez compléter lors d’une autre connexion  

Prévenir votre gestionnaire 

• Envoyer un email à gestion.lcp@u-psud.fr (ou à votre gestionnaire) avec cc: à votre responsable en précisant: 

Origine (ANR, Contrats, DOTCHIMIE, …) des crédits et/ou entité dépensiaire (RISMAS, BioCom, …) 

https://geslab.dsi.cnrs.fr/geslab-adm-fonc-client/#gestiondemandeachat
mailto:gestion.lcp@u-psud.fr
mailto:gestion.lcp@u-psud.fr
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Sous-menu Demande d’achat 

Dans le menu déroulant « Dépenses », sélectionner « Demande d’achat », ce qui vous conduit à: 

Dans le sous-menu « Demande d’achat », deux possibilités: rechercher pour modifier ou dupliquer, ou créer une nouvelle: 



Recherche et visualisation des demandes d’achat 

Rechercher des demandes d’achat selon des critères variés (nom, date, 
libellé, …); par exemple, celles non traitées en cours, qui apparaissent ici: 

Trois types de demandes: 
- En attente: encore modifiable, mais prête à être validée  
- En cours 
- Incomplète 

On sélectionne une des demandes, et on voit le détail 

On duplique, modifie ou supprime la demande sélectionnée 



Créer une demande d’achat (1/3) 

On remplit les champs, sauf Origine d’enveloppe (c’est le service gestion qui s’en charge) 
Pour le fournisseur: on tape les premières lettres, et une liste apparait 
Avec le menu déroulant, on change éventuellement l’adresse de livraison 
On ajoute le devis (éventuellement) 
On clique sur Etape Suivante 

Pour EDP (entité de dépense): on tape les premières lettres, et on sélectionne dans la liste qui apparait  
On clique sur « Ajouter une ligne » 



Créer une demande d’achat (2/3) 

On complète les champs, surtout ceux avec un *,  
On renseigne le « Code Famille », dit aussi Code NACRE: là aussi, on met les premières lettres et un choix apparait 
On valide 



Créer une demande d’achat (3/3) 

On clique sur « Etape Suivante », puis on valide 



Modifier, Compléter, … une demande d’achat en 
attente 

En fin de création, avec ces trois symboles, on « modifie », « duplique » ou « supprime » la demande d’achat 

Ou a posteriori, via l’onglet « Recherche », après avoir sélectionné votre demande, vous pouvez la dupliquer, modifier, ou supprimer 


