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Volet 1 -  ACCES A L’APPLICATION 

Pour accéder au module GFC-Dépenses de l’application en ligne COCKTAIL http://comue-
cocktail.univ-fcomte.fr/ 

 
 

 

 

  

1- Ouvrez le navigateur Mozilla 
Firefox et saisissez l’adresse 
URL 

2-  

2- Sélectionnez 
l’application GFC-
Dépenses 

3- Saisissez votre 
identifiant de 
compte et votre 
mot de passe qui 
vous ont été 
fournis, puis 
validez 
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Volet 2 -  CREER UN ENGAGEMENT JURIDIQUE (EJ) 

Section 2.a -  RENSEIGNER LES ARTICLES DE LA COMMANDE / DE L’EJ 

 

 

Contenu 2.a.i -  Les informations générales  

 

 

 

 

1- Sélectionnez l’onglet 

Engagement Juridique, puis 

Créez un EJ-Commande 

2- Renseignez les Informations 

générales de l’EJ 

Attention, elles ne seront plus 

modifiables par la suite ! 

3- Dans le libellé, soyez précis et 

indiquez : 

a. Le concept / libellé 

général 

b. Le document de référence 

(libellé + numéro de 

référence) 

c. La date de référence du 

document 

d. Le lauréat / doctorant 

4- Dans la référence, spécifiez 

toujours l’UB et la référence de 

votre ED selon le type « 902 – EC 

XXX » 
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Contenu 2.a.ii -  Le type d’achat 

 

 

 

5- Créez une 

nouvelle ligne 

6- Accédez à la saisie d’une 

ligne au complet 

7- Commencez par 

renseigner le code 

achat Nacres (un 

code achat par 

article) 

Une bourse attribuée à un doctorant sera assimilée à un remboursement de 

déplacement.  

Les remboursements de déplacements et missions commencent par la 

référence « XA ». Le profil de l’agent remboursé et la destination de la mission 

détermineront entre autres le code Nacres à sélectionner (France / étranger, 

personnel / étudiant / personnalités extérieures). Sélectionnez la ligne qui se 

rapproche au mieux de l’objet de l’EJ. 
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Dans le cas d’un engagement qui ne concerne pas une bourse, il est possible 

d’écrire quelques lettres sur le type d’article (ex : PC informatique) pour filtrer 

le code Nacre qui s’y rapproche : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contenu 2.a.iii - Le fournisseur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Vous n’êtes pas autorisé à effectuer des commandes de type marché. Pour les 

commandes supérieures au(x) seuil(s), veuillez-vous rapprocher du service 

financier d’UBFC. 

9- Écrivez les premières lignes du nom 

du fournisseur et tapez Entrée. 

8- Dès que vous avez trouvé la ligne 

correspondante, sélectionnez-la, et 

cliquez à la case suivante. 

10- Sélectionnez le code qui 

correspond au fournisseur 

recherché 
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Si votre fournisseur n’apparait pas dans la liste, vous ne pouvez pas continuer 

l’édition du bon de commande. Vous devez faire une demande de création en 

remplissant le formulaire de création d’un fournisseur, puis en l’envoyant à 

UBFC accompagné du RIB. 

 

 

 

 

Contenu 2.a.iv -  Le coût de l’article 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

11- Libellez précisément la 

commande (le texte est libre) 

12- Indiquez le 

montant total 

de l’article (TTC 

si UBFC ne 

récupère pas la 

TVA) 

13- Indiquez 

la valeur de 

TVA (0 si UBFC 

ne récupère 

pas la TVA) 

14- Le 

montant TTC 

est calculé 

automatique

ment 

15- Modifiez 

la quantité si 

nécessaire 

(par défaut 1) 

16- Le 

montant 

total TTC est 

calculé 

automatique

ment 

17- Validez 

18- Ajoutez un(e) nouvelle 

ligne / nouvel article  si 

nécessaire 

19- Validez 
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Section 2.b -  RENSEIGNER LES IMPUTATIONS 

Contenu 2.b.i -  Les imputations budgétaires 

 

 

  

La création de l’EJ 

est confirmée 

20- Validez 
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21- Validez 

22- En fonction des 

droits qui vous ont 

été donnés sur 

l’organigramme 

budgétaire, 

choisissez un 

UB/CR/Sous-CR et 

une enveloppe de 

fonctionnement 

et/ou 

investissement 

21- Sélectionnez 

puis validez 
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Contenu 2.b.ii -  Les imputations LOLF et comptable 

 

 

 

  

22- Sélectionnez le 

code LOLF 

22- Sélectionnez le 

code comptable 

23- Validez 
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24- Validez (soumettre 

l’EJ pour validation) 

25- Validez  
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Le PDF produit 3 exemplaires pour 3 destinataires : 

 F : Fournisseur 

 C : Service comptable et financier 

 S : Service acheteur 

  

 

Seulement si l’EJ est dans l’état validé 

 

Section 2.c -  IMPRIMER LE BON DE COMMANDE 

 

 

 

 

 

 

26- Validez  

31- Validez  

30- Validez  

27- Complétez si nécessaire le 

texte pré-saisi (champ libre) 

28- Modifiez si nécessaire les 

coordonnées du service 

demandeur 

29- Modifiez si nécessaire 

l’adresse de livraison 
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Volet 3 -  RECHERCHER UN ENGAGEMENT JURIDIQUE (EJ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1- Validez  

2- Complétez / 

renseignez le critère 

de choix et validez 

Résultats de 

la recherche 

3- Sélectionnez le document à visualiser (EJ ou SF 

ou Facture)  
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Volet 4 -  MODIFIER UN EJ (SI L’EJ N’EST PAS VALIDE) 

1. Reprendre les étapes décrites dans le Volet 3 

2. Supprimer les répartitions 

3. Modifier les articles de l’EJ 

 

Volet 5 -  AJOUTER UN COMPLEMENT A L’EJ SANS AVOIR A CREER DE 

NOUVEL EJ (SI L’EJ EST VALIDE) 

Notamment pour modifier à la hausse ou à la baisse, et/ou corriger les montants initiaux tels que 

corriger les taux de TVA 

 Suivre les étapes du Volet 3 (rechercher l’EJ) puis … 

 

 

1- Validez  
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Les compléments d’EJ font l’objet des étapes de soumission et de validation 

comme l’EJ initial. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2- Validez  

2- Validez et reprenez les étapes 

décrites dans § 2.a.ii 
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Volet 6 -  LE SERVICE FAIT 

2 accès possibles : 

Section 6.a -  LES ACCES POSSIBLES 

Contenu 6.a.i -  Depuis l’écran d’un EJ (partie Imputations) 

 

 

Contenu 6.a.ii -  Depuis l’écran de recherche EJ 
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Section 6.b -  LA CONSTATATION DU SERVICE FAIT 

 

 

 

 

 

  

2- Validez  

2- Complétez les champs 

N’oubliez pas de transmettre l’original du bon de livraison (cas de la livraison 

d’une machine ou d’une prestation de service) au service financier d’UBFC. 

3- Complétez les champs 

3- Complétez les champs 

4- Validez 
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Volet 7 -  LE SUIVI DU PAIEMENT D’UNE FACTURE  

Section 7.a -  LA DEMARCHE 

 

 

 

 

 

 

1-  

Validez 

2-  Validez 
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3- Validez 

4- Saisissez votre 

identifiant de 

compte et votre 

mot de passe qui 

vous ont été 

fournis, puis 

validez 

5- Validez 
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6- Sélectionnez 

7- Sélectionnez 



VERSION 1  
09/06/2017 

 

23 

[T
U

TO
R

IE
L-

C
O

C
K

TA
IL

] 
C

ré
at

io
n

 d
’u

n
 e

n
ga

ge
m

en
t 

ju
ri

d
iq

u
e

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9- Validez 

8- Filtrez si nécessaire 

sur les critères de 

recherche possible 
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Section 7.b -  L’EXPLOITATION DES RESULTATS 
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N’oubliez pas de transmettre l’original du bon de livraison (cas de la livraison 

d’une machine ou d’une prestation de service) au service financier d’UBFC. 

N’oubliez pas de transmettre l’original du bon de livraison (cas de la livraison 

d’une machine ou d’une prestation de service) au service financier d’UBFC. 


