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Le fonds d’aide a la publication couvre une partie des frais exigés par les éditeurs (50%, max. 1000.- chf).

Le présent document illustre quelques étapes de la procédure de paiement dans le systéme d’achat
(SIEA) et indique les informations nécessaires au bon déroulement du processus.

Connection sur le portail Achat

@) uNversiTe PORTAIL.UNIGE.CH

Accueil Mon UNIGE Services  Messagerie Espace RH * Ma

I RACCOURCIS APPLICATIONS

ME
NU

o . ¥
T Wifi
=E IE m E Boutiqgue UNIGE Portail Achat
Achats  Annuaires  Bibliothdque  Carte I = =/ )
hors UNIGE multiservi o
H

@ £ B 9

Création d’'une Commande libre dans le menu Nouvelle demande
Les informations suivantes sont a entrer dans les champs ad hoc, ainsi que le nom du bénéficiaire de
la prestation facture (I'auteur ou I'autrice de la publication) :

1. Motif d'achat > (Par exemple) Frais de publication en open access
2. Fournisseur -> Nom de I'éditeur fournissant la prestation de publication
3. Devise -> Devise de la facture

Bienvenue Commande libre

» Nouvelle demande

Demande Catalogue CCA * Motif de I'achat

Paniers enregistrés Frais de publication en open access

Modgles de catalogue

= Commande libre Correspondant
|CL-‘\|‘v':‘\Z JEAN-BLAISE | E]
Mod&les personnalisés Fourmisseur
Mes taches (1) |FRONT|ERS MEDIA SA | E]

Devise aux de change:

Mes demandes

Cate de création

24.01.2018

Paramétres utilisateur

Aide
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Ajout des informations sur le montant et le Fonds d’aide a la publication

1. Groupe de produit -> Article en Open Access — 3103103 (ou Livre en Open Access
—3103001 ou Article/Livre en Closed Access)
2. Description produit -> Libellé se trouvant sur la facture de I’éditeur
3. Prix unitaire HT -> Montant couvert par le Fonds d’aide a la publication et
confirmé au demandeur
4. Financement -> UN10131
5. Approbateur -> Tinguely Estelle
Mo ligne Groupe de produits Code produit Description Produit  Quantité Prix unitaire HT Montant total HT Montant total TTC N° du fonds Centre financier
2 g:“o‘é‘:gg EIET RS = ‘;:':e FEEBS g 84500 CHF  B45.00CHF 84500 CHF UN10131 CRSUP X
Montant total TTC 845.00
CHF
Données générales ', | Inventaire | | Ventilation de limputation |
* Groupe de produits Prix unitaire HT Financement* Vérificateur
* Description Produit : * Prix unitaire TTC Centre financier Approbateur sur fonds / projets (Ol
* Unité de quantité * Quantité Centre de colts Approbateur sur centre financier (*)
% Remise Total de la remise Projet (O1) Code autorisation alcool
poo ]
% TVA Montant TVA * Exemption TVA enseignement * Date de livraison demandée
— I —
Code produit : Montant total HT Montant total TTC
Ajout des informations sur le montant et le compte pour le solde de la facture
1. Ajouter une nouvelle ligne ou
2. Dupliquer la ligne existante et modifier les informations
Mo ligne Groupe de produits Code produit Description Produit Quantité Prix unitaire HT Montant total HT Montant total TTC N° dufonds Centre financier
& ORI s amdeRrecasald i 24500CHF  84500CHF 84500 CHF UN10131  CRSUP X

Montant total TTC 845.00

Utiliser le méme « Groupe de produits » tout en modifiant, si nécessaire, le montant et en
sélectionnant le bon le compte impacté dans « Financement ».

Enregistrement de la demande et la soumission aux approbateurs
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