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

On parle de quoi? 1

e Ce qui suit est valable pour une demande d’achat CNRS, c’est-a-dire sur des crédits gérés par le CNRS
(DOTCHIMIE, ANR, autres contrats, ....)

( Commande CNRS: en pratique 1

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

e VValider, méme si on vous indique « incomplet », vous pourrez compléter lors d’'une autre connexion

{ Prévenir votre gestionnaire 1

* Envoyer un email a gestion.lcp@u-psud.fr (ou a votre gestionnaire) avec cc: a votre responsable en précisant:
Origine (ANR, Contrats, DOTCHIMIE, ...) des crédits et/ou entité dépensiaire (RISMAS, BioCom, ...)

Etape 1
| 1> =

Saisir les informations générales



https://geslab.dsi.cnrs.fr/geslab-adm-fonc-client/#gestiondemandeachat
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mailto:gestion.lcp@u-psud.fr
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Sous-menu Demande d’achat
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K Dans le menu déroulant « Dépenses », sélectionner « Demande d’achat », ce qui vous conduit a: /
Gestior.2cs uemanaes d'achat \
5 Rechercher Créer demande d'achat | Créer demande d'achat AEL |

¥ Saisie GegoniiresdeTecherci
N° demande ‘ B | Entité dé iere [Tous ] Provenance [ Hors AEL (==
Date du | JUMMAAAA | au | LUVMMARAL, Raison sociale [Tous v Statt [ 7aice Aitons
Auteur [Tous ~ Référence article | | M En cours M incomplate
Libellé
Réinitialiser Rechercher

Aucun résultat: effectuez une recherche pour afficher des demandes d'achat

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

emande d'achat

?@n des demandes d'achat
Rechercher T |

demande d'achat AEL

¥ Saisie des critéres de recherche

N® demande |

Date du | JU/MM/AAAA | au | JJMM/AAAA

Auteur [Tous

~

ére \Taus

~ | Provenance Hors AEL

| Entité dé

Référence article ‘

Raison sociale |T2U45

At Crraige

| M En cours

AEL

Attente
Incompléte

Libellé
Rechercher des demandes d’achat selon des critéres variés (nom, date, Réinitialiser Rechercher
libellé, ...); par exemple, celles non traitées en cours, qui apparaissent ici: )
Gestion des demandes d'achat
Rechercher Créer demande d'achat emande d'achat AEL
» Saisie des critéres de recherche
Liste des demandes d'achat
i) Dupliquer Wodiner ST On duplique, modifie ou supprime la demande sélectionnée
A4 N® Statut Libellé Date Fournisseur Montant
(0] Incompléte ugap 21 mars17 biocom 2100317 UNION DES GROUPEMENTS D'A._..
O | 2434 Attente Fréderic Halgand 08/0317 UGAP 161063
O 2413 Incompléte sequencahe Imagif 01/03M7 CHRS IMAGIF 227.00 |
5 X Détail de la demande 2453
@] 404 Incompléte 2 lames diamant 2410217 DIAMOND MATERIALS GMBH
Provenance : Hors AEL
Date de livraison : 28/03/2017
Trois types de demandes: Auteur: DRONIOU Stephanie
- En attente: encore modifiable, mais préte a étre validée
- Encours Lignes demandées
- Incomplete Désignati EDP até Prix unit.
tube 15mL 1,00 55,09 A
bechers 500 mL 1,00 26 44
gobelets 30 mL 2,00 6,95
bechers 50 mL 1,00 2070
bechers 100 mL 1,00 10,62
On sélectionne une des demandes, et on voit le détail papier pesée 3,00 457
gants latex M 10,00 357
aiguille 0.6x25 5,00 2




Créer une demande d’achat (1/3)

Créer demande d'achat AEL |

une demande d'achat

Créer demande d'achat

Rechercher

[ Etape 1 9 Etape 2 9
Saisir les informations générales Ajouter des lignes détails
* champs obligatoirds
a% . - i *
LibellE* [psay/Departement Chimie/Plateaux Repag] | Fournisseur™ 3029 Lg FIGUIER SARL 41487458600020
Bénéficiaire® ‘Phlllppe Maitre LE FIGUIER SARL

3 RUE HENRI BARBUSSE
92110 CLICHY

*

Alancerle™  22/03/2017 France
Date de livraison souhaitée 27/03/2017
Adresse’ e livraison® [Université Paris-Sud Lab. Chimie PhysiqueBat. 349 .

Origine d'enveloppe
Université Paris-Sud

Lab. Chimie PhysiqueBat 349
91405 Orsay
France

Note ’?p. ‘eaux repas pour réunion bureau du département Chimie

142 caractéres restants

ﬁ\mir et aiouter des pidces-jointes (0}

Annuler Etape suivante

On remplit les champs, sauf Origine d’enveloppe (c’est le service gestion qui s’en charge)
Pour le fournisseur: on tape les premieres lettres, et une liste apparait

Avec le menu déroulant, on change éventuellement I'adresse de livraison

On ajoute le devis (éventuellement)

On clique sur Etape Suivante

Demande d'achat- LE FIGUIER SARL

Liste des lignes

EDP |DEPCOU Dépenses courantes | |

T+ Ajouterunc <me

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



Créer une demande d’achat (2/3)

ification d'une ligne

ST OUARLIL P L XIS

Code produit

L
Designation |F’Iateaux repas

Référence article |

Code famille |AA63 Services De Traiteurs / Plateaux Repas

Matiere | C30T frais réception - communication

EDP ,EC_F’CDU Dépenses courantes

N° devis |El 17190

Prix unitaire® 17 gg
Remise (%) j Montant : 143,20
Quantité® ET

Annuler

Valider

On compléte les champs, surtout ceux avec un *,

On renseigne le « Code Famille », dit aussi Code NACRE: la aussi, on met les premiéres lettres et un choix apparait

On valide




Créer une demande d’achat (3/3)

Demande d'achat - LE FIGUIER SARL

Liste des lignes

Résultats par page (15

EDP ‘DEF‘CDU Dépenses courantes Appliquer
Désignation RéfT, article EDP Qté Prix unit. Rem. (%) Montant Actions
.
> Plateaux repas DEPCOU 8,00 17,90 0,00 14320 y @ ]
T+ Ajouter une ligne Montant total : 143,20
Résultats : 131 sur
Ftape précédente Annuler

Rechercher Créer demande d'achat Créer demande d'achat AEL

Libellé : UPSayiDépartement Chimie/Plateaux Repas

On clique sur « Etape Suivante », puis on valide

Etape 1 9 Etape 2 9 Etape 3
Saisir les informations génerales Ajouter des lignes détails Valider

Fournisseur : LE FIGUIER SARL 7

Adresse de livraison : Université Paris-Sud

Bénéficiaire : Philippe Maitre
X Lab. Chimie PhysiqueBat. 349
Alancer le : 22/03/2017 91405 Orsay
Livraison souhaitée le : 27/03/2017 France
Origine d"enveloppe :
pNote (1)
Liste des lignes Résw ofs par page 15
Désignation Réf. article EDP Qté Prix unit. Rem. (%) | Montant
> Plateaux repas DEPCOU 8,00 17,90 0,00 | 14320
Montant total : 143,20

Résultats : 13 1sur1

Etape précédente

Annuler

aliderla DA i




Modifier, Compléter, ... une demande d’achat en

attente
4 )

Demands Tachat - LE FIGLIER SARL
Liste des I|gne5
EDP :DEP‘UJU Dépenses couranies Appliguer Résultats par page 16
=) Désignation R articla EOP até Priz ysit, Rom. (%) Montant Acticas
= = Platasus repas DEFCOU 800 17,90 0,00 14320 | 4P @ ]
\ En fin de création, avec ces trois symboles, on « modifie », « duplique » ou « supprime » la demande d’achat j
/ Ou a posteriori, via 'onglet « Recherche », aprés avoir sélectionné votre demande, vous pouvez la dupliquer, modifier, ou supprimer \
Rechercher Créer demande d'achat Créer demande d'ach AEL
» Saisie des critéres de recherche
Liste des demandes d'achat
ED . Dupliquer | | Modifier ' Supprimer Résultats par page |15
- N* Statut Libellé Date Fournisseur Montant

Aftente UPSayDépartement Chimie/Platea... 2210317 LE FIGUIER SARL 143,20




