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Volet 1 - ACCES A L’APPLICATION
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Pour accéder au module GFC-Dépenses de Iapplication en ligne COCKTAIL http://comue-
cocktail.univ-fcomte.fr/

Q

o mue-cocktail.univ-fcomte.fi

1- Ouvrez le navigateur Mozilla

. . ’
Firefox et saisissez I'adresse
Recherche PGI Cocktail UBFC - G Recherche
COMUETESTCOCKTAIL
Référentiel GFC (GBCP) GFC (RGCP) GRH SVE Transverse
Référentiel P Prévision Budgétail Prévi Budaétaire Gestion du personnel Offre de Formation Pilotage Générale
Agrhum I gfeBudget ‘ Bibasse W Mangue &2 Girofle sk Cannells
E‘ Profiler P
o Cocolight Paie RGCP In_gz:riplion Pilotage RGCP
\ J Dirsctory (= grcoperations g % Kaki i dre W/ situations
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Salles Exécution & Papape b Papiika =] JetrCopilote
gy G-Spot
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"\L EDTWeb

Social
Forum
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a RGrhum

Authentification
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& gfc-Depenses

3@ ofcimmos
i gfc-Missions

=
ar OfcReceftes

Comptabilité
a4 gfc-Compta

Administration

& gicAdmin

‘ Sapice
- .
i@y Carambg #%  grh-Retour Paye

Q@ corossal
©) xwi
‘.;5 Pie

.' Abricot

&« Litchi

& Piment

Comptabilité
& WMaracuja

Administration

f’ JefyAdmin

# orh-Paye

Gestion du temps
ay Hamac

GPEEC
e Feve

2@ Recrutater

Recherche

Pilotage

Doctorant
Wy Physalis

Enseignements
o]

Pilotage GBCP
" gfc-Situations

&y ofc-Pilotage

2- Sélectionnez

I'application GFC-

Dépenses

8

& Postinscription

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

# - B = - &
accuefl  Engagement Juridique  [Facture  Demande de Paiement  Senice Achat  Foumisseurs
Créer un EJ-Commande

Tabje Rechercherun £4

Engagements Juridiques Services Faits Demandes de Paiement

EJ on saisie en cours

[0] SF en saisie on cows o DP an saisio n cours

EJ & valider SF & cenifier [ 0] DP a valider
El rejetés DP en attente de visa comptable
EJ en achat & viser DP g

eeoeoe0e0e

EJ en achat refusé DP rejetées par lagent comptable

1- Sélectionnez I'onglet
Engagement Juridique, puis
Créez un EJ-Commande

Contenu 2.a.i- Les informations générales

2- Renseignez les Informations
générales de I'EJ

Attention, elles ne seront plus

modifiables par la suite !

# - B = * a

Accued  Engagement Juidique  Factwe Demande de Paiement  Senice Achal  Foumisseurs

Création EJ-Commande

Informations générales / Identification

Huméro Date Création 23005/17

Lioe dchat

Libellé

Réf. | Code service

Commentaire

I — l Recherche avancer I Noorele e -

Aucun anicle

] 3- Dans le libellé, soyez précis et

indiquez :
a. Le concept / libellé
général
b. Ledocumentde référence
(libellé + numéro de

Annuler

Ajouter un complém="..

Création E}-Commande

Informations générales / Identification

::Dr:i‘;:hm N Exercice 2077 Date Creation 29/05/17 réfé re n ce)
Libellé ) Bourse forfaitaire atiribuée par le Conseil du MMy selon Comvention n® JO000OX 8 X000 Yyyyy c . La d ate d e réfé re n ce d u
Réf. | Code service 02-ECCP

document

d. Le lauréat / doctorant
4- Dans la référence, spécifiez
toujours I'UB et la référence de
votre ED selon le type « 902 — EC
XXX »

w | [TUTORIEL-COCKTAIL] Création d’un engagement juridique
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Lignes de I'E}-Commande 5_ Créez u ne
nouvelle ligne

Aucun aricle.

Contenu 2.a.ii - Le type d’achat

Création d'une ligne d'E}-Commande

Nomenclature achat

o 18 Pl
Informations générales / Identification
Type achat* Marché Hors Marché Monopole ICMP Sans achat
Foumisseur * Q Personnes morales

Informations relatives au nouvel article

6- Accédez a la saisie d’'une

Libellé *
ligne au complet
Référence Catalogue
PU.HT TVA PL.TTC Quantite Total TTC
Prix/Quantité * 0.00 0.00 0.00 1,00 0,00

€ G uetestcocktail univ-feomte.fr/cgi-bin/WebObje e || 8 ¥ A ]
B3 Zimbra 5 PGICOCKTAIL % TESTPGICOCKTAL @ UBFC IR ENSMM | UTL
-
# “ B = S a
Accuedl  Engagement Juridique Facture Demande de Paiement  Sendce Achat  Foumisseurs

E£C 13 (0.00/ 4000.00) - PREPARATIONS AUX EXAMENS PROFESS

EC- FORMATIONS ET GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

23 (.00 [ UVUUD) « VIEPARA TIUTES AUX EAAMERD PRUPESSIUTINEL

NA- CHIMIE ET BIOLOGIE : PRODUTTS ET REACTIFS
NA.06 (0.00 / 4000.00) - SOLVANTS : HYDROCARBURES (PENTANE, HEXANE, HEPTANE, ..) -
Type achat * Marché XA- REMBOURSEMENT DES DEPLACEMENTS ET MISSIONS gs achat
XA.01 (0.00 / 4000.00) - REMBOURSEMENT DES FRAIS DE MISSIONS EN FRANCE METROPOLITAINE Personnes -

XA.02 (0.00 / 4000.00) - REMBOURSEMENT DES FRAIS DE MISSIONS A LETRANGER Personnels -

XA.03 (0.00 / 4000,00) - SUBVENTIONS FRAIS DE RECHERCHE SUR LE TERRATN Personnels -

XA.04 (0.00 / 4000.00) - AUTRES REMBOURSEMENTS DE FRAIS DE MISSIONS Personnel

XA.12 (0.00 / 4000.00) - REMBOURSEMENT DES FRAIS DE MISSIONS A L'ETRANGER Etudants -

Libellé XA.13 (0,00 4000.00) - AUTRES REMBOURSEMENTS OE FRAIS DE MISSIONS Etudants - 7- Commencez par

XA.14 (0.00 / 4000.00) - FRAIS DE MISSIONS DE RECHERCHE SUR LE TERRAIN Etudants -

XA.21(0.00 / 4000.00) - REMBOURSEMENT DES FRAIS DE MISSIONS EN FRANCE METROPOLITAINE Personnaltds extérieures - rense ig ner I e co d e

XA.22 (0.00 / 4000.00) - REMBOURSEMENT DES FRAIS DE MISSIONS A L'ETRANGER Personnaités extérieures -

Informations générales / Identification

Fournisseur * Q

XA.23 (0.00 / 4000.00) - AUTRES REMBOURSEMENTS DE FRAIS DE MISSIONS Personnaités extérieures h
Référence XA.24 (0.00 / 4000.00) - FRAIS DE MISSIONS DE RECHERCHE SUR LE TERRAIN Personnaités extéraures - a C at N a C re S ( u n
. XA.31 (0.00 / 4000.00) - REMBOURSEMENTS DE DEPENSES REALISEES PAR CARTES AFFAIRES -
= XA41 (0.00 / 4000.00) - INDEMNITES FORFAITAIRES DE CHANGEMENT DE RESIDENCE - d h
PrixiQuantité — : - code achat ar

article)

m i

Version 2017.2.14 du 18/05/2017 15:04:35

Une bourse attribuée a un doctorant sera assimilée a un remboursement de
déplacement.

\ g
\ P o
~M)\~. Les remboursements de déplacements et missions commencent par la
& référence « XA ». Le profil de 'agent remboursé et la destination de la mission

détermineront entre autres le code Nacres a sélectionner (France / étranger,
personnel / étudiant / personnalités extérieures). Sélectionnez la ligne qui se
rapproche au mieux de I'obiet de I’EJ.

[TUTORIEL-COCKTAIL] Création d’un engagement juridique
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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
\‘9//_ le code Nacre qui s’y rapproche :
™

—

NS

Code * a ‘ inform AB.01(0.00 / 4000.00) - PETITES FOURNITURES ET PETITS EQUIPEMENTS DE BUREAU (HORS INFORMATIQUE) - E

AB- BUREAU (HORS TNFORMATIQUE) )
AB.01 {0.00 / 4000.00) - PETITES FOURNITURES ET PETITS EQUIPEMENTS DE BUREAU (HORS INFORMATIQUE) -
EB- SERVICES D'ETUDES, ASSISTANCES ET CONSEILS

£8.04 (0.00 / 4000.00) - AUTRES MISSIONS D'ETUDES ET DE CONSEIL (HORS BATIMENT ET HORS INFORMATIQUE) -

Informations générales / Identification

Type achat * Marché IA- QUE : EQI 'S, O ES ET PIECES DETACHEES POUR L'INFORMATIQUE

Q ’7 1A.24 (0.00 / 4000.00) - AUTRE MATERIEL INFORMATIQUE PERIPHERIQUE (ECRANS, CLAVIERS, SOURIS,...} -
1A.41 (0.00 / 4000.00) - RESEAUX : PETITS EQUIPEMENTS DE RESEAUX INFORMATIQUES -

.

Fournisseur *

Nomenclature achat

XA 12 (0.00 / 4000.00) - REMBOURSEMENT DES FRAIS DE MISSIONS A LETRANGER Etudiants

XA~ REMBOURSEMENT DES DEPLACEMENTS ET MISSIONS
XA.12 (0.00 / 4000.00) - REMBOURSEMENT DES FRATS DE MISSIONS A LETRANGER Etudints -

Informations générales / Identi ication

\ 8- Des que vous avez trouvé la ligne
correspondante, sélectionnez-la, et
cliquez a la case suivante.

Contenu 2.a.iii - Le fournisseur

Informations générales / Identification

Type achat® Marché @ Hors Marché Monopaol 3CMP Sans achat

N

\ 9- Ecrivez les premiéres lignes du nom
du fournisseur et tapez Entrée.

Fournisseur * Q | deb [E] Personnes morales

\ ,  Vous n’étes pas autorisé a effectuer des commandes de type marché. Pour les

7z

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

N

s financier d’UBFC.

\
~

Création d'une ligne d'EJ-Commande

Liste des Fournisseurs

Code Hom

DEB00001 ©  DEBBABI MERYEM 10- Sélectionnez le code qui

< S—prorrEoTET correspond au fournisseur
DOC00005 DOCTEUR DEBOST EMMANUEL recherché

®

MED00001 ® MEDDEB WIEM

(%)) | [TUTORIEL-COCKTAIL] Création d’un engagement juridique
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Si votre fournisseur n’apparait pas dans la liste, vous ne pouvez pas continuer

/ . . .
< Ilédition du bon de commande. Vous devez faire une demande de création en

remplissant le formulaire de création d’un fournisseur, puis en I'envoyant a
UBFC accompagné du RIB.

Contenu 2.a.iv - Le colt de I'article

Informations relatives au nouvel article

Bourse

financiére de IED & hauteur de 500 € aux fais engagés pour le colloque 00K 2017 du 17105 au 19/05 & Milan (italie)

11- Libellez précisément la
commande (le texte est libre)

Référence

Prix/Quantité *

Catalogue

P HT
500,00

TVA

0.00 El

PU.TTC
500,00

Quantité Total TTC

1.00 500,00

12- Indiquez le 13- Indiquez 14- Le 15- Modifiez 16- Le
montant total la valeur de montant TTC la quantité si montant
de I'article (TTC TVA (0si UBFC est calculé nécessaire total TTC est
si UBFC ne ne récupére automatique (par défaut 1) calculé
récupere pas la pas la TVA) ment automatique
TVA) ment
Informations relatives au nouvel article
Libellé * Bourse financibre de [E) & hauteur da 500 € aux frais engagés pour le colloque 100X 2017 du 17108 au 19/05 & Milan (talie)
Référence Catalogue
PU. HT Tva PU.TTC Quantité Total TTC
Prix/Quantité * 500.00 000 j 500,00 500,00
17- Validez
n—
Création E}-Commande
informations générales / Identification
Numéro Date Création 29/05/17
Trpe chat HORS ACHE 18- Ajoutez un(e) nouvelle
Libellé Bourse forf;
Réf. | Code service 02- EC CH Ilgne / nouvel aI’tIC|e sl
Commentaire . .
nécessaire =
>
Code achat Libelle Rétérence Prix HT T Prix TTC Guantite Total HT
e e YO0 ST 10 s S woo | ([ on e e
Totaux

| Enregistrer [NV

N

Total commande HT

Total commande TTC

19- Validez
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Fichier Edition Affichage Historique  Marque-pages Qutils 7

& gfc-Dépenses

€) @ comuetestcocktaluniv-feomtet/cgi-bin/W

gfc-Depenses wow/wa/ 40051 913411 @ |[Q universite e bourgogne s h B ¢ A9 =
B3 Zimbra 7 PGICOCKTAL ‘5 TESTPGICOCKTAL @ UBFC PR ENSMM | UTIL

O Succés
« o B = e a Commande Bourse forfaitaire attib créée avec

Accued  Engagement Juridique  Facture Demande de Paiement  Sendce Achat  Foumisseurs sk

Détails El-Commande
Informations générales / Identification
Numéro CDE-2017-000518 Exercice 2017 Date Création 29/05/2017 1552.23
Type Achat HORS MARCHE Fournisseur DEB00002 - DEBIEZ AUDREY @
Libellé Bourse fortaitaire afiibude par le Consaeil Gu YMMyyyy selon Comvention n*J0000 3 X00X Yyyyy

Rél. | Code service 902-ECCP

Commentaire

Lignes de 'E}-Commande

o o — T est confirmée

XA12 Bourse financiére de [ED & hauteur de 500 € aux frais engagés po 50000 000 A

La création de I'EJ
=

-

ur e colloque X0 2017 du 17/05 au 19105 & Milan (Rtalie)

Total commande HT 500,00
Total commande TTC 500,00

SR Anvvler | | Saisic les imputations  [IRNCRETISSRE RN

n 2017.2.14 du 180512017 15:04:35

Section 2.b - RENSEIGNER LES IMPUTATIONS

Contenu 2.b.i- Les imputations budgétaires

Fichier Edition  Afficha

€ ) comuetestcocktail univ-feomtess/cgi-bir c-Depenses. woa/wo/64.00.51 © | Q. universite de beurgogne B8 ¥ A9 =
B3 Zimbra 7 PGICOCKTAL ‘5 TESTPGICOCKTAL @ UBFC PR ENSMM | UTIL .
-
# - B = - a
Accuedl  Engagement Juridique  Facture Demande de Paiement  Sendce Achat  Foumisseurs
Détails El-Commande
Numéro CDE-2017-000518 Exercice 2017 Date Création 23/05/2017 155223
Type Achat HORS MARCHE Fournisseur DEB00002 - DEBIEZ AUDREY @
Libellé Bourse fortaitaire atibude par le Conseil Gu MMyyy selon Comvention n"J0000K 3 00X Yy

Rél. | Code service 902-ECCP

Commentaire

Lignes de FEJ-Commande Q I Recherche avancee l Noovete iane -

Code achat Libelié Référence PrixHT  TVA PrixTTC Quantité Total HT

XA 12 Bourse financiére de [ED a hauteur de 500 € aux frais engagés po 500,00 000 3 500,00 100 500,00 7’ s
ur le colloque X0 2017 du 17/05 au 19/05 & Midan (kalie)

Total commande HT 500,00
Total commande TTC 500,00

Saisir les imputations  EVERERTRSLE TN

i Jes imputations pour1a commande en cours

ion 2017.2.14 du 18/05/2017 15:04:35

20- Validez
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Engagement juridique

Informations sur '} Commande
Humére  CDE-2017-000518 Exercice 2017 Etat  Saisie en cours

Ref.|Code service  902-ECCP Libellé  Bourse fortaitaire atiribude par b Conseil du /MMy selon Convention Date Création 20052017
R"XO000( & JOOXK Yy

Fournisseur  DEBIEZ par

Répartition simple  Réparttion avancée

Imputation budgétaire

Ligne ¢'imputation budgétaire Source de crédits  Oisponibie

5 Opéraon | Surislgne | Limitatt

gne dimputaion

Répartition appliquée  I'fj-Zo. “nande

HNombre e lignes de 1
FEJ-Commande

Total HT 500,00

21- Validez

Code analytigue

Réf.| Code service | 902-ECCP

Sélection des lignes d'imputations budgétaires (2017)

Natures Entité budgétaire
| 94 94 Eniité budaet| - 22- En fonction des
B Filtres avancés droits qu| VOus ont
été donnés sur
— - — I’organigramme
Ligne d'imputation budgétaire
EB Opération Mature] Taux de prorat{ bUdgetalre' Fation
UBFC/901/AFFAIRES GEN F Ox = choisissez a
UB/CR/Sous-CR et
UBFC/901/AFFAIRES GEN 1 0*
une enveloppe de
UBFCI901/AFFAIRES GEN o Yy .
fonctionnement
UBFC/902/AFOSR USA F 0% = e
UBFCIO02/AFOSR USA 1 0% = UBFC
UBFC/902/AFOSR USA Q@convz0180002 . 0% = UBFC/902/AFOSR USA  CONV-2016-0002
UBFCI902/R - EDICP F Ox - UBFC
UBFCI902/R - EDIDGEP F 0% = UBFC
Sélection des lignes d'imputations budgétaires (2017)
Natures Entité budgétaire Huméro ou libellé de I'opération

@ Filtres avancés

Ligne d'imputation budgétaire Source de crédits

8 Opération Wature Taux de prorata | EB Opération

UBFC/01/AFFAIRES GEN F 0x - UBFC £
UBFGA01AFFAIRES GEN 1 el UBFG

UBFC/301/AFFAIRES GEN Q@ ox- UBFG

UBFC/02/AFOSR USA F ox - UBFC

UBFC/O02/AFOSR USA 1 ox - UBFC

) LS P e D L Lss 2002

UBFC/902/R - EDICP F 0% « UBFC 658696,98 1918 527,02
I—mm, p— v

21- Sélectionnez —

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

Edition  AMichage Historique Marque-pages Qutils [

wetesteocktail univ-feomted/cai-bin/Web s C | Q universite de bourgogne >

B} Zimbra 7% PGICOCKTAL T TESTPGICOCKTAL @ uBrC I ENsMM | uTlL
ENgagement jurague -

informations sur I'E}-Commande
Huméro  COE-2017-000518 Exercice 2017 Bt Saisie en cours

Réf.Codeservics  002-ECCP Libstlé  Bourse forfaitairs aribue par i Conzeil du jjMMiyyy selon Convention Dats Création  20/05/2017
D000 8 X000 Yy

Fournisseur  DERIEZ Derniére moditication le 2802017 par Alsdrey DEBIEZ

Répartition simple  Réparktion avancée

Imputation budgétaire

Ligne dimputation budgétaire Source decrédits  Disponitie
©® Opération  Wature  Tausde prorats | €8 | Opérstion | Surkaligne Limitatst
UBFC/B02R - EDICP F o UBFC Se 60608 “HBIBSIT02 §

Répartition appliquée i I'E}-Commande

Destination Imputation comptable Provata
0 El L
Total HT 500,00 s £
- Master
~Dodtorat
-8l et Doc.
- soence e lavie

Nombre de Bgnes de
FEJ-Commande

Jy—

Modification de la commande _Wathématiaues

- Physigue chimie

Code analytiue Physigus nucléaire ~

Réf.ICode service | 902-ECCP

22- Sélectionnez le
SRS Seb code LOLF

Répartions compiétes K0 Créans sumsants

Q fistour a1 recherche Voirles détails e FEJ Editer e bon de commande

€ @ comuetestcocktail univ-feomtefi/cgi-bir s woa/wo/BS 0 2% ¢ Q universite de bourgogne +

B Zimbra & PGICOCKTAIL 5 TEST PGICOCKTAL @ UBFC I ENSMM L) UTL

Engagement juriaique -

Informations sur I'e}-Commande
Muméro  CDE-2017-000818 Exercice 2017 €t Saisie en cours
Réf./Code service  902-ECCP Libede] iy jtion | 20082017
5259 -Owers
626 - Fras postaux et frais de télécommunications
Fournisseur  DEBIEZ Derniére moacatonke | 0 Ll e oot vente,gace)

dendos, ) [

6276 - Locatons de coffres

e 6278 - Autves frais et commissons:
Répartition simple  Réparstion avancée 6281 - Concours dvers

i o N
—— i N e —
et

285 restatons xthiese de gt ‘

Ligne d'imputation budgétaire Source de crédits  Disponibie |

> | 6286 -Prestaton extéreure de nettoyage
©» Opération Mature  Tauxdeprorata |E8  Opéraion  Surla bigne Uimitatt | 207 Prestetiore cxtiioures e |
UBFC/902R - EDICP ® o ueFe sseosce (S18So708 o ‘ 62831 - Particpation au service commun

62835 - Facturation des payes & fagon

629 -Rabais,
63512 - Tawe foncire
6372 - Tawes percues par les organismes publcs Internatonaux

Répartition appliquée  I')-Commande

Oestination i e
Nombre de bgnes de 1 |_en-combusnriee |

VEJ-Commande D103-Doctorat — gl o

Total T 500,00 B

Modification de la commande 22' Sélectionnez Ie
- code comptable

Rét.ICode service | 902-ECCP

Contréles de la répartition

Répartions compiétes XK Crédits suffisants VoK

‘oirles détails de fEJ | Editer le 5on de commande

prrp—

rtition appliquée 3 I'E]-Commande

Destination Imputation comptable Proratal
Nombre de lignes de 1
IEJ-Commande D103 - Doctorat - 62885 - Autres - divers 4 f °
Total HT 500,00 23_ Valldez
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. 24- Validez (soumettre
Q, Retour & la recherche Soumettre I'EJ ﬂﬁmd , . ( i e commande
I’EJ pour validation)

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages  Qutils 7

" e

it univ-feomtefr . universite de bolNg

nuetestc

B Zimbra 7 PGICOCKTAL ‘T TESTPGICOCKTAL @ UBFC PR ENSMM | UTIL
ENgdgement juriaique

©INFO
Engagement juridique Soumés & validation

Informations sur I'f}-Commande

CDE-2017-000818

Muméro 2017 Eat  Avalider

Rét./Codeservice  902-ECCP Uibellé  Bourse forfaitaire atnbuée par le Conseil du /MMy selon Convention Date Création 201082017
RPXO00X 3 X0 Yy

Fournisseur  DEBIEZ 290572017 par Audrey

Répartition simple  Réparstion avancée

Ligne dimputation budgétaire Source de crédits  Disponibie
©» Opération  Mature  Tauxdeprorata |E8  Opération  Surla higne Limitatt
UBFC/902R - EDICP F 0 uBrc s8606.08 491852800
Répartition appliquée  I')-Commande
Destination Imputation comptable Prorats
Nombre de kgnes de 1
FEJ.Commande D103 -Doctorat 62888 - Autres - divers 0%
Total HT 500,00 o

Modification de la commande

Code analytique

o 25-Validez

Contréles de la répartition

Rét.I Code

Répartions compiétes o Crédits suffisan 0K

QURetour 3 Ia recherche Voir les détails deWg Edter le bon de commande

Version 2017.2.14 du 181052017 15:0435

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Qutils 7
COCKTAIL %) & gfc-Dépenses x

Q universiteNgourgogne *“8 ¥ AD =

€)@ comuetesicocktailuniv-feomte ft/cgi-bin/Wi

PGICOCKTAN @ UBFC B ENSMM | UTIL

B} Zimbra 7 PGICOCKTAL X TEST
ENgdgement juriaique

Informations sur I'}-Commande O INFO
Engagement juridique Validé

MNuméro  CDE-2017-000518 Exercice 2017 Etat  Validé par Audrey O BIEZ 6 comsureusr

Rét./Codeservice  902-ECCP Libellé  Bourse forfaitaire atbuée par le Conseil du /MMy selon Convention Date Création 201052017
U000 3 X0 Yy

Fournisseur  DEBIEZ 2900572017 par Audrey

Répartition simple  Réparition avancée

Ligne dimputation budgétsire Source de crédits  Disponivie
©» Opération Mature  Tauxdeprorats |E8  Opéraion  Surla igne Limitatt
UBFC/902R - EDICP ®» o uBFC 191802702
Répartition appliquée  I')-Commande
Destination Imputation comptable Proata

Nombre de bgnes de 1
FEJ Commante 0103 - Doctorat 62888 - Autves - divers 0%
Total HT 500,00 L

Modification de la commande

Code analytique

Réf.ICode service | 902-ECCP

Répartions compiétes 0K Crédits suffisants v 0K

QRetour & la recherche Voirles détails de FEJ | Editer e bon de commande | [SEEERETE

=
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Section 2.c - IMPRIMER LE BON DE COMMANDE

L . , ey,
\9’_ Seulement si I’EJ est dans I’état validé

N
=

Q Retour & larecherche Annuler lavalidation de I'EJ Vioir les détails de I'EJ I Editer le bon de commande I Créer facture

26- Valldez

Informations fournisseur

Adresse * BOIS, FRANCE [Principale]

Observation Commande suivie par AUDREY DEBIEZ (audrey debiez@@ubfc fr) I

27- Complétez si nécessaire le
texte pré-saisi (champ libre)

Service ou laboratoire

Mom * UBFC IZI
Adresse * 32 Avenue de I'Observatoire 25000 BESANCON, FRANCE [Principale] L]
Téléphone |~ ucun - 28- Modifiez si nécessaire les
Fax —Aucun — 7 .
coordonnées du service
— demandeur
Adresse de livraison I
[F] Ne pas imprimer l'adresse de liviaison I
Serdce | UBFC 29- Modifiez si nécessaire
Adresse 32 Avenue de 'Observatoire 25000 BESANCON, FRANCE [Principale] ’ . .
N |’adresse de livraison
Téléphone —Aucun —
Fax — Aucun —

Retourvers [EJ L= 30' Va|lde2

Informations fournisseur

Adresse * 4 RUE DES CHENES 25410 FERRIERES-LES-BOIS, FRANCE [Principale] B

Observation Commande suivie par AUDREY DEBIEZ (audrey debiez@ubfcfry

Service ou laboratoire

Nom * UBFC B
Adresse ™ 32 Avenue de I'Observatoire 25000 BESANCON, FRANCE [Principale] B
Téléphone — Aucun — B

Fax —Aucun — B

Adresse de livraison

B MNe pas imprimer l'adresse de livraison

Service UBFC

Adresse 32 Avenue de I'Observatoire 25000 BE bl

Téléphone — Aucun - 31- Validez \
Fax —Aucun -

Retour vers I'EJ 1) Préparer limpression 2) Télécharger le PDF

Le PDF produit 3 exemplaires pour 3 destinataires :

EEIEIE]

\ e F: Fournisseur

7

!,

< e (C:Service comptable et financier

S .
e S:Service acheteur

[TUTORIEL-COCKTAIL] Création d’un engagement juridique
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Université Bourgogne
Franche-Comté

SIRET:

130 020 810 DDO1E

TVA Infraccmmunautaine
FR.E7130.820.810

UBFC

32 Avenue de 'Observatoire
25000 BESANCOMN
FRANCE

Cachet du service ou du Bbaratolre

EON DE
COMMANDE

VERSION 1
09/06/2017

Reference a rappeler OBLIGATOIREMENT sur |3
facture (papier ou déposée sur Chorus Portail
Proj et b2 bon de Fvratson
pouwr [a commande du ZR052017

Mumérs EJ = numéro de commande
CDE-201 7400518

Re&f | Code service

902 -EC CP

EFournisseur
DEBIEZ AUDREY

Merc] de rappsler la référence de notre sngagement Juridigus | bon de commands sur voirs facture.

Designation des Travaux ou Fournitures

Reference

Gite P_U. HT TVA TTC

Bowrse nanciére de MED a hautewr de 500 € aux frals engages
pour b cologue XO00K 2017 du 1785 au 19905 a Milan (alle)

1 00,00 500,00 0,00 % 500,00

Adresse de livraison

UBFC

32 Awenue da I'Obsarvatolns
25000 BESANCON
FRANCE

Observations

MEANT
Commands sulvle par AUDREY DEBIEZ
{audrey.deblazgbublc.ir)

NEANT

TOTAL HT 500,00
TWA 0% 0,00
TOTAL TTC 500,00

Wu la dépense engagée pour un montant de
cing cents euros

BESANCON, le 29052017

Commande validée par - AUDREY DEBIEZ

Ceofrirefula filaba S be

cudie i il cubikos

Bor ot i fossrimeur
Pagedii 1
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[
N



VERSION 1

09/06/2017

Universite Bourgogne Facture n®

Franche-Comte BON D E

SIRET : - —

130 020 510 D00 1B CDMMANDE Payée par DP n

VA I staine : .

FR_W_::::;;:::L " N® : CDE-2017-000518 Cadne phoEryd & b3 compbsbine

du 29/05/2017
UBFC .
Fournisseur
32 Avenue de I'Observatoire _ i
35000 BESANCOMN DEBIEZ AUDREY(DEBDDDOZ)
FRAMCE
Cachet U senvice ou du laboraiire

REFEREMNCES : 802 - EC CP - Bourse forfaitaire attribuée par le Conseil du jiMMiyyyy selon Convention n® X000 & 2000
TYYyy

Désignation des Travaux ou Fournitures Reférence Qte P.U. HT TVA TTC
Bouwrse inanckére de IED 4 haubewr de 500 £ aux Trals engages 1 500,00 500,00 0,00 % 500,00
peour fe coliogue 0000 2017 du 17605 au 1945 a Milan (Ralle)

Imputation Destination Imputation k] HT TTC |Prorata|Budgeétaire
Comptable
UBFCAOXR - EDICP (F) D103 - Doclorat 62656 - Aires - 100,00 % 500,00 500,00 0,00 % 500,00
divers
TOTAL HT 500,00
TWA D% 0,00
TOTAL TTC 500,00
u la dépense engagée pour un montant de
cing cents euros
Exercice : 2017 BESANCON, le 29/05/2017
Remarques : ]
Commands sulvie par AUDREY DEBIEZ Commande validee par : AUDREY DEBIEZ

[audrey. debiez@unfic )

Blon des B
e Ao

Pagmii i
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Université Bourgogne
Franche-Comte

SIRET :

130 020 810 DOO1H

TVA& Rfracommunautaine ©
FR.S7_ 130020810

BON DE

du 29/05/2017

UBFC

32 Avenue de I'Observatoire
25000 BESANCOM
FRANCE

Cachet du senvice ou du laboratolre

N° : CDE-2017-000518

VERSION 1
09/06/2017

Facture n®

COMMANDE Payée par DF n*

Cadne réserve & la complabike

Fournisseur
DEBIEZ AUDREY(DEBDDOOZ)

REFEREMNCES : 802 - EC CP - Bourse forfaitaire attribuée par le Conseil du jiMMiyyyy selon Convention n®xXX08 & X000

Tyyyy

Designation des Travaux ou Fournitures Référence ) P.LL HT VA TTC

Bowrse inanckére de MED a haubewr de 500 aux frals engages 1 500,00 50, 00 0,00 % 500,00
pour ke coliogue 330K 2017 du 17005 au 18405 a Milan (Ralle)
Imputation Destination Imputation % HT TTC |Prorata |Budgétaire
Comptable
UBFCA02R - EDVCP (F) D103 - Doclorat 62858 - Autres - 100,00 % 500,00 500,00 0,00 % 00,00
divers

TOTAL HT 500,00

TWA D% 0,00

TOTAL TTC 500,00

Exercice : 2017
Remarques :

Commande sulvie par AUDREY DEBIEZ
[audrey. seblez@unic fr)

Commande

Wu la dépense engagee pour un montant de
cing cents euros

BESAMCOM, le 29/052017

validée par : AUDREY DEBIEZ

Pagm i 4

1
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Volet 3 - RECHERCHER UN ENGAGEMENT JURIDIQUE (EJ)

A - B = - &
Accuel  Engagement Juridique  Facture Demande de Paiement  Senvice Achat  Fournisseurs
Créer un EJ-Commande
Créer un EJ-Attribution
Table creerun Esrepise

Commande
Cré EJRe i H

Eng aon e les lid s Faits Demandes de Paiement
Rechercher un EJ / 1 Va laez

EJ4g en cours o DP en saisie en cours

EJ avalider SF & certifier (0] DP & valider

EJ rejetés DP en attente de visa comptable

EJ en achat  viser DP rejetées par fordonnateur

©eoe oo

EJ en achat refusé DP rejetées par [agent comptable

Recherche d'Engagement Juridique (EJ)

recherche

Exercice 2017 B Fournisseur N°EJ
Référence Etat de I'EJ — Choisir un état — B Créateur Créateur -

Entité budgétaire

- - - Uniquement EJ avec SF a certifier

I o

=TT

Réinitialisation

2- Complétez /
renseignez le critére
de choix et validez

Recherche d'Engagement Juridique (EJ)

Exercice 2017 B I Fournisseur Iyreco I N°EJ
Référence Etaldy — Choisir un état —

Entité budgétaire B - - - Uniquement EJ avec SF 4 certfier

Créateur Créateur A

‘ Entité budg| Inclure les EB filles

e
la recherche

Résultats

Fournisseur N°EJ Libellé Date Référence Montant HT Montant TTC Type Etat Actions

LYRECO CDE-2017-00051 Cogaffinde de foumniture de bureau - ED CP 220052017 902 7273 87,28 [ ] vauoe |
LYRECO CDE-2017-000510 Commande de foumiture de bureau - ED SPIM 22/06/2017 902 7273 87,28 [ ] vauce |
LYRECO CDE-2017.3089 Enregistreur pour |a prise de note en réunion 18/06/2017 901 266,66 266,66 B3
LYRECO @pr’2017-000462 Commande de fourniture mai 2017 05/05/2017 201 262043 262043 B3
LYRECO CDE-2017-000451 Tableau - feuilles - feutres 04/05/2017 901 195.96 195,96 (5]
LYRECO CDE-2017-000373 Commande de tampon 270312017 901 750,34 750,34
LYRECO CDE-2017-000372 Commande de foumitures - aviil 2017 2710312017 901 129107 1291,07 [ ] vaoe |
LYRECO CDE-2017-000342 Commande de foumitures - ED SPIM 16/03/2017 902 66,32 [ ] vacoe |
LYRECO CDE-2017-000311 Tampons pour les écoles doctorales 01/03/2017 902 1900,16 [ ] vacoe |
LYRECO CDE-2017-000303 Tableau blanc Stéphanie THOMAS 170212017 201 110,06 [ ] vauce |

¢ - 2 ) » / Nombre de lignes
3- Sélectionnez le document a visualiser (EJ ou SF
ou Facture)

cobBoe

=
(%)) | [TUTORIEL-COCKTAIL] Création d’un engagement juridique
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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 I'EJ

Volet 5 - AJOUTER UN COMPLEMENT A L’EJ SANS AVOIR A CREER DE
NOUVEL EJ (SI LEJ EST VALIDE)

Notamment pour modifier a la hausse ou a la baisse, et/ou corriger les montants initiaux tels que
corriger les taux de TVA

= Suivre les étapes du Volet 3 (rechercher I'EJ) puis ...

Répartition simple  Répartition avancée

Imputation budgétaire

Ligne d'imputation budgétaire Source de crédits  Disponible
EB Opération  Nature  Taux de prorata = EB Opération  Surlaligne Limitatif
UBFC/902/R - ED/SPIM F 0 UBFC 100 406,64 1912 907,81
Répartition appliquée a I'E]-Commande
Destination Imputation comptable Prorata

Nombre de lignes 1
de
I'EJ-Commande

D103 - Doctorat 6064 - Foumitures administratives 0%

Total HT 7273

Modification de la commande

Code ‘ Code analytique
analytique

Réf./Code | 902
service

Contrdles de |a répartition

Répartions complétes v OK

1- Validez

=
(<)}
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Détails E]-Commande

Informations générales / Identification

Numéro CDE-2017-000510 Exercice 2017 D

Type Achat HORS MARCHE Fournisseur L'YR00001 - LYRECO @ . 7

Libellé ‘ Commande de fourniture de bureau - ED SPIM 2- Valldez Et reprenez Ies eta pes
Ret/Code | w2 décrites dans § 2.a.ii

sics

Commentaire ‘

Lignes de I'El-Commande Q I Recherche avancée l Nouvelle ligne -

Code achat Libellé. Référence PrixHT = TVA Prix TTC ‘Quantité Total HT
AB.01 Commande de fournitures de bureau selon devis joint 7273 2000 8728 1,00 7273

Total commande HT 2,73

TVA 20 %: 14,55

Total commande TTC 87,28

Détails E}-Commande

Informations générales / Identification

Numéro CDE-2017-000510 Exercice 2017 Date Création 22/05/2017 14:13:07
Type Achat HORS MARCHE Fournisseur LYR00001 - LYRECO @

Libelle ‘ Commande de fourniture de bureau - ED SPIl

Réf. [ Code ‘ 902
service

Commenae | 2- Validez

Rociercne avences I Nowele 1ne -

Total HT

Lignes de I'EJ-Commande

Code achat Libellé Référence Prix HT ~ TVA Prix TTC QuantNy

AB.01 Commande de foumnitures de bureau selon devis joint 7273 20,00 87,28 72,73

Lignes de I'E]-Commande - Complément Q l Recherche avfhcée Nouvelle ligne

Aucun article.

Total commande HT 72,13
TVA 20 %: 14,55
Total commande TTC 87,28

Amuler | Saisitles imputations TR T

\L/_ Les compléments d’EJ font I'objet des étapes de soumission et de validation

~ comme I’EJ initial.
&

=
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Volet 6 - LE SERVICE FAIT

2 acces possibles :

Section 6.a - LES ACCES POSSIBLES

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

Répartition simple  Répartition avancée

Imputation budgétaire

Ligne d'imputation budgétaire Source decrédits  Disponible
] Opération  Nature  Taux deprorata = EB Opération  Surla ligne Limitatif
UBFC/901/AFFAIRES GEN F 0 UBFC 357 170,04 | 1912 857.81

Répartition appliquée a I'El-Commande

Destination Imputation comptable Prorata
Nombre de 1
lignes de
I'EJ-Commande

D115 - Pilotage 6064 - Fournitures administratives 0%

Total HT 262043

Modification de la commande

Code |
analytique

nalytique

Réf. | Code | 901
service

Controles de la répartition

Répartions complétes « OK Crédits suffisants v 0K

Voir les détails de I'EJ Editer le bon de commande

QRetour 3 Ia recherche

Contenu 6.a.ii - Depuis I'écran de recherche EJ

Recherche d’Engagement Juridique (EJ)

Critéres de recherche

Exercice 2017 B Fournisseur Iyreco N EJ 462
Référence Etat de I'EJ - Choisir un état — B Créateur Créateur -

Entité budgétaire B a Uniquement EJ avec SF a certifier

‘ Entit budgétaire nclure Ie

Reéinitialisation Q Rechercher

Fournisseur N°EJ Libellé Date Référence Montant HT Montant TTC Type. Etat Actions

LYRECO CDE-2017-000462 Commande de fourniture mai 2017 05/05/2017 901 262043 262043 [ 3 ] vaueoe |

- N Nombre de lignes
B 1050/ 100

=
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Section 6.b - LA CONSTATATION DU SERVICE FAIT

Services faits associés a I'E]

Numéro CDE-2017-000462 3 C I z I h
Rer. Code senice 501 - Completez les champs
Créé par Elodie BEURET
Validé par Elodie BEURET Date de validation 11/05/2017
Montant HT 262043
Montant TTC 262043
Lignes de commandes de I'E]
EJ Reste a livrer
Code achat / Ref. article | Libellé article 2 Va I | d ez Quantité Prix unitaire WMontant HT Quantité Montant HT
AB.01// Foumiture de bureau du mois de mai 1 262043 262043 1 262043

services faits de I'E)

Aucun Senvice Fait saisi.

‘Q Retour & |a recherch) un nouveau Senice Fait

2- Complétez les champs

Saisie d'un nouveayService Fait

Informations sur le service fait 3] SEJ
N° SF Numéro CDE-2017-000462 Etat Validé
Réf. | Code service 901
Exercice de comptabilisation * 2K EI Créé par Elodie BEURET

| 20 = Validé par Eledie BEURET Date de validation 11/05/2017
! Montant HT 262043

Référence du service fait / bon de Montant TTC 262043

livraison *

Commentaire

Détail du service fait

Prix Montant Quantité restant & Montant HT restant &
Code achat Quantité  Unitaire HT livrer livrer Quantité SF Montant HT du SF
AB.01/ Fourniture de bureau du mois de 1,00 262043 262043 1,00 262043 | 0.00 ‘ 0.00
mai . .

Total |

Q Retour a la recherche Enregistrer Retour vers Senvices Faits

-

N Vil

-~

- N’oubliez pas de transmettre I'original du bon de livraison (cas de la livraison

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

Saisie d'un nouveau Service Fait

N° SF Numéro CDE-2017-000462 Etat Validé
N P Réf.  Code service 901
Exercice d comptabilisation o M Créé par Elodie BEURET Date de création 05/05/2017
Date * ‘ 31/08/2017 Validé par Elodie BEURET Date de validation 11/05/2017
7
Montant HT 262043
Référence du service fait / bon de 123456789 3 CompIEtez |es Cham ps Montant TTC 262043
livraison *

Commentaire

Détail du service fait

Prix Montant ‘Quantité restant a Montant HT restd
‘Code achat :allz ntité __ Unitaire T livrer livrer ‘Quantité SF Montant HT du SF
AB.01/ Foumiture de bureal 262043 043 112043 | 057 | 1500,00

4- Validez
Total | 0,57 | 1500,00

| [TUTORIEL-COCKTAIL] Création d’un engagement juridique
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Volet 7 - LE SUIVI DU PAIEMENT D’'UNE FACTURE

VERSION 1
09/06/2017

Section 7.a -

LA DEMARCHE

Q1 Recherche PGI Cocktail UBFC - G Recherche
COMUETESTCOCKTAIL
Référentiel GFC (GBCP) GFC (RGCP) GRH SVE Transverse
Référentiel P Prévision Budgétai Prévision Budaétai Gestion du personnel Offre de Formation Pilotage Générale
o Agrhum :t ofc-Budget t Bibasse W Mangue &2 Giofle k. Cannelle
lgd Frodier .
@ Cocolight Inscription Pilotage RGCP
h Directory z gfc-Operations 1_ @ Coriandre ‘{ Situations
Exécution . , ]
Salles Exécution & sovs ~— 4 Paprika Bl JetrCopiots
& G-spot B ofcharcnes @ coamoot Pave GBCP Ensolgnement Pilotage GBCP
Emplois du temps . #i g-Retour Paye 5 suserpian 4 gie-Siustions
& EDTWeb Wy ofcDepenzes ' Amande = grh-Paye - Cani TePilotags
Social 3P ofcimmos Q comssal Gestion du temps Complément Enseignements
@ Foum 0 i a Hamac g Pistache ‘ Peche
i gic-Missions @ Saphari
Cohérence o e GPEEC ?
@ Rromum <F olcReceties e Feve & Ssian

S

_@ afc-Hebergement

6 Abricot

._’ Litchi

2@ Recrutater

@ Votre version de Java est obsoléte.

= Mettre a jour (recom
Obtener la derniére mise 3 |

I

2- Validez
/

A 8 Anciens Outils
@ \ ﬁ afcReglements t Piment Recherche Preinscription
By scolarix
’ Comptabilité Comptabilité Pilotage & Postinscription
(8 gfeCompta & Wermia ¥ sengis ! ScolPedagogie
Administration Administration Doctorant M scoeena_orors
& gfc-Admin * Jefyadmin Wy Physalis 5 croupscal

va.Com.

= Bloquer

Bloquez |'exécution du contenu Ja

dans cette session de navigateur.

= Ultérieurement
Continuez et vous recevrez un rappel de mise 3 jour plus tard.

Me plus me dernander jusqu'a ce que la prochaine
mise a jour soit disponible,

| [TUTORIEL-COCKTAIL] Création d’un engagement juridique
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X
Voulez-vous exécuter I'application ?
Nom : gfc-Situations
‘(_/{.:) Editeur : Assodation Codktail
— Emplacements: http://comue-cocktail.univ-fromte. fr
! immnibisedisimhjier JMLP télécharge
3- Validez
Cette application sera exécutée sans restrid 2Lt rEprésenter un risque pour
votre ordinateur et vos informations personnelles, W'exécutez cette application que si vous faites
confiance aux emplacements et 3 'éditeur d-dessus,
[ Me plus afficher ce message pour 'application de '&diteur ci
E Plus dinformations Exécuter ] [ Annuler
| Authentifiez vous SVP .
— 4- Saisissez votre
afc-Situations {dktprod ) . .
GFC-Situations 2017.2,11 identifiant de
N . compte et votre
tilisateur adebiez mot de passe qui
Mot de Passe : vous ont été
_ _ fournis, puis
Quitter ] ’ ﬂ Valider validez

Aide

Application d'éditions autour de la GFC

5- Validez

[@ Liste des documents

[z. Administration des documents

[ Quitter

| [TUTORIEL-COCKTAIL] Création d’un engagement juridique

N
=



Aide

Catégories d'édition autorisées

[—
—

I ﬁjﬂe des document L |

6- Sélectionnez

Filtre de Recherche :Libellé

ADMIMISTRATION

BUDGET

COMPTABILITE

MARCHE
OPERATION
PAYE
RECETTE

Edition zélectionnée :

Le libelle de I'edition selectionnee

I ﬁjsle des documen - [ l

Aide

lx Fermer I

|Q Choisir |

7- Sélectionnez

—_—

— |

Catégories d'édition autorisées

DEPENSE,

-

Filtra de Recherche :Libelid

4
_/Filtre Type de doc généré Effaper to
/ | [ ']

us les filtres

Innl:

IE

NON

Edition zélectionnée -

Liste des EJ

x Fermer ] [D Chaisir

VERSION 1
09/06/2017
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Liste des EJ

&) le caractére Jokerest - *ou %

Exercice (2017 Effacer tout

uB

CR
sous-CR

Date début 01/01/2017 - recherche
Date fin NNM22017 - recherche

Fournisseur -~ recherche

Type EJ
Etat EJ

-

-

VERSION 1
09/06/2017

8-

Filtrez si nécessaire
sur les criteres de
recherche possible

9- Validez
ImpressinWE -

’ Generer un document XLS

Générer le document et I'envoyer par mail :

Mail du destinaire ’l:. Envoyer mail

’ ® Fermer

N
w
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Section 7.b - L’EXPLOITATION DES RESULTATS

Eiuner - Adition des
COE-2017- - . BRAND BEURET CHEDDDO1- CHEZ ELLE:
ug w0033 Enclsupu;slts de 2éme année - | 302 sommande | 2017-03-22 CHepLNE (2070408 clope | VALDE FESTAURBNT HORS MARCHE 94,00 000 94.00 94,00 000
Foimations transusrsaies - URiiagEgz "
2017 UDH'DBE;Q'T' i anz sommande | 2017-03-23 25225“ 2007-03-23 22&5% VALIDE UNI¥ERSITE OE HORS MARCHE 430,00 000 430,00 430,00 430,00
FRANCHE.COMTE
COE-2017-
00383
CDE-2017-
000364
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L
B \—nubliez pas de transmettre I'original du bon de livraison (cas de la livraison
S _ une machine ou d’une prestation de service) au service financier d’UBFC.

/
9/_ N’oubliez pas de transmettre 'original du bon de livraison (cas de la livraison
N
d

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