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NOTE PRELIMAINAIRE 

Les termes relatifs à des personnes utilisés dans le présent manuel s’entendent au féminin 
comme au masculin. 

 

1. INTRODUCTION 
1.1. PORTAIL ACHATS  

Ce manuel explique l’utilisation du Portail achats. Ce dernier permet de réaliser des 
demandes d’achats en dématérialisant une grande partie des échanges d’informations, 
depuis la  sélection des articles jusqu’à la réception des marchandises et le paiement de la 
facture. 

1.2. LES PROCESSUS D’ACHAT 
La réalisation d’un achat nécessite plusieurs actions successives de différents acteurs de 
l’Université. Les schémas ci-dessous présentent les grandes étapes de chacun des 3 types de 
demandes d’achats possibles dans le portail Achats : 
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2. ACCÈS ET NAVIGATION DANS LE PORTAIL 
ACHATS  

2.1. CONNEXION AU PORTAIL 

La connexion au portail Achats fait via le portail intranet de l’UNIGE : 
 
https://portail.unige.ch/accueil  
 

en cliquant sur l’icône :  puis en saisissant son identifiant Isis et son 
mot de passe personnel.  

 

2.2.  ZONES DE L’ECRAN 
L’écran se divise en plusieurs zones, comme le montre l’illustration ci-dessous : 

 
 
 

 
 

Lorsqu’il y a un * à côté d’un champ, cela signifie qu’il est obligatoire de le renseigner. 

https://portail.unige.ch/accueil
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3. ECRAN D’ACCUEIL 
L’écran d’accueil du portail donne sur sa partie droite des informations générales sur les 
procédures d’achat à l’UNIGE. 

 

La colonne bleue située sur la partie gauche permet d’entamer le processus de commande, 
soit via le catalogue de la CCA, soit via le module dit de « commande libre ».  
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Rubrique « Mes tâches » 

Dans cette rubrique ou via les rectangles bleus (deuxième colonne) l’utilisateur peut intervenir 
aux différentes étapes du cycle des achats en : 

- consultant ses propres demandes d’achat (ci-après DA) en cours d’élaboration et/ou 
de soumission voire renvoyées par l’un ou l’autre des autres acteurs à la rubrique 
« Demandes d’achat en cours de création ou renvoyées » (voir à ce sujet le 
chapitre 8.1 : « Consulter ses demandes d’achat » 

- intervenant pour vérifier une DA : «  Demandes d’achat à vérifier», 
- approuvant une DA avec la rubrique « Demandes d’achat à approuver »,  
- transformer une DA en commande d’achat : «  Demandes d’achat à transformer en 

commande»,  
- réceptionner une commande : «  Demandes d’achat à réceptionner» 
- envoyer aux autres acteurs des informations par courriel : «  Demandes d’achat reçues 

pour information»  

Les rubriques « Paramètres utilisateur » et « Aide » viennent compléter le dispositif pour 
respectivement permettre à l’utilisateur de déléguer son rôle dans le processus d’achat à un 
autre collaborateur ou trouver un appui en cas de question sur l’applicatif. 

4. CRÉER UNE DEMANDE D’ACHAT 
4.1. COMMANDE LIBRE  

Une commande libre est une commande qui concerne l’achat d’un bien ou d’un service sans 
passer par l’intermédiaire de la CCA. 

4.1.1 DONNES GENERALES  
Les données générales relatives à une commande libre doivent être renseignées dans le 1er 
écran, cf. image ci-dessous, intitulé « Commande libre ».  
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A) Champs à renseigner obligatoirement ou renseignés par défaut par l’applicatif 

Les champs suivants, marqués d’une astérisque, doivent obligatoirement être renseignés 
soit : 

- Motif d‘achat: résumer succinctement la commande afin de pouvoir la repérer 
lorsqu’elle apparaîtra sous forme de liste.  

- Correspondant : il s’agit de la personne qui assurera le contact avec le fournisseur au 
sujet de la commande et qui réceptionnera le bien commandé dans le Portail. Le nom 
de ce collaborateur, ainsi que ses coordonnées (adresse et n° de téléphone) figurera 
sur le bon de commande généré automatiquement par l’applicatif. Le nom du 

demandeur apparaît par défaut, il peut être modifié à l’aide du menu déroulant  où 
tout autre collaborateur de l’entité organisationnelle de l’utilisateur peut être 
sélectionné. 

- Adresse de facturation : l’adresse du service comptable de l’utilisateur, qui recevra 
puis traitera la facture du fournisseur,  apparaît par défaut. Il est toutefois possible de 
sélectionner l’un ou l’autre des deux autres service/antennes comptables de l’UNIGE. 

- Adresse de livraison : l’adresse du demandeur apparaît par défaut. Celle-ci peut 
également être modifiée avec toute autre adresse (liée à un collaborateur) de l’UNIGE.  

- Bénéficiaire : sélectionner le nom du destinataire ou utilisateur principal du bien 
commandé. Si le bien est destiné à l’ensemble d’une subdivision, indiquer son 
responsable.  

- Fournisseur : en cliquant en regard de cette rubrique l’on accède à la boîte de dialogue 
ci-dessous qui liste l’intégralité des fournisseurs répertoriés de l’UNIGE  

 
 

Pour rechercher un fournisseur dans la liste, saisir quelques caractères de son nom dans le 
formulaire et cliquer sur le bouton « Rechercher ». Pour sélectionner un fournisseur, 
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cliquer sur son nom dans la liste. L’on revient ainsi ensuite au masque de commande avec 
la zone de commande renseignée.  

Notons qu’à gauche du nom de chaque fournisseur figure cette icône  qui permet 
d’ajouter le fournisseur dans l’onglet « Favoris » (en haut à droite après l’onglet « Tous »), 
soit une liste plus restreinte des principaux fournisseurs que l’utilisateur pourra constituer 
selon ses besoins et qui facilitera la saisie des demandes d’achats ultérieures. 

 

 Afin de restreindre la liste des fournisseurs proposés, il est possible de sélectionner 
d’abord le type générique du fournisseur, dans le champ « Catégorie du fournisseur » qui 
propose 4 catégories de fournisseurs : « Administration publique » « Fournisseurs divers », 
« Indépendant », et Transitaire TVA achat ». Cette présélection limitera la liste des 
fournisseurs qui apparaitront ensuite dans le menu déroulant.  

 
B) Création de fournisseur 
Dans le cas où le fournisseur recherché n’est pas encore répertorié dans la liste des 
fournisseurs proposée, il est possible de « créer » un nouveau fournisseur en renseignant 
ses coordonnées, soit : « Catégorie du nouveau fournisseur », « Nom du nouveau 
fournisseur », « Nom 2 du nouveau fournisseur », « Rue et n° », « Code postal », 
« Localité », « Pays », « N° de TVA (sans séparateur et point) » et « Email du nouveau 
fournisseur».  
Devise : selon le fournisseur sélectionné, le portail propose par défaut la devise que cette 
entreprise utilise prioritairement pour sa facturation avec l’UNIGE. Une autre devise peut 
toutefois être choisie. 

 
C) Données facultatives 
Ces données apparaissent dans la 1ème et la 2ème colonne du masque et sont explicitées 
succinctement ci-dessous.  
- Frais annexes étrangers HT (devise ETR) : indiquer par exemple les frais de transitaire 

ou de livraison qui seront facturés, dans le cadre de la livraison du bien commandé, en 
devises par un agent situé en dehors du territoire suisse. Le montant des frais sera 
automatiquement ventilé au prorata du montant d’achat par fonds et comptes 
similaires  (Web-Reporting SAP). 

- Frais annexes Suisse HT (devise CHF) : mentionner par exemple les frais de transitaire 
ou de livraison facturés en francs suisses par un agent situé sur le territoire suisse. Le 
montant des frais sera automatiquement ventilé au prorata du montant d’achat par 
fonds et comptes similaires  (Web-Reporting SAP). 

- Montant TVA-CH sur les frais et achats étrangers HT : indiquer la TVA décomptée sur 
les frais annexes indiqués dans les deux rubriques précédentes. Le montant de la TVA 
sera automatiquement ventilé au prorata du montant d’achat par fonds et comptes 
similaires  (Web-Reporting SAP). 
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- Incoterms : mentionner les conditions de livraison garanties par le fournisseur. 
L’applicatif propose au choix tous les types d’Incoterms existant sur le marché. 

- Règlement par carte de crédit : Un « non » par défaut apparaît sur ce champ. Dans le 
cas d’un achat par carte de crédit, mentionner si c’est une carte de l’UNIGE ou si c’est 
une carte personnelle.  

- Bénéficiaire de la carte de crédit : indiquer le nom figurant sur la carte de crédit. Ces 
deux données permettront au service  comptable de rembourser le titulaire de la carte 
de crédit (dans le cas d’une carte de crédit personnelle), moyennant fourniture d’un 
décompte. Il est à relever que les achats à l’aide de cartes de crédit devront suivre le 
même circuit de validation  dans le Portail que les autres achats mais n’impliqueront 
parfois pas l’édition d’un bon de commande, si celle-ci aura eu lieu sur un site Internet. 

- N° de transaction achat Internet : en cas d’achat en ligne, mentionner le n° de 
transaction attribué par le site Internet. 

- Fournisseur CCA : ce champ est expliqué au chapitre 4.3 « Commande CCA sur devis ».  
- Variation tolérée du montant facturé : par défaut le système acceptera une 

facturation s’écartant de 1% du montant de la commande. Une marge de tolérance 
différente peut être choisie 0, 2, 5 ou 10%) grâce à ce champ. Dans le cas où la 
facturation subséquente s’écartera de cette marge de tolérance, l’applicatif le 
signalera lors de la réception de la facture par le service comptable. 

- Raison de dépassement budgétaire : dans le cas où le demandeur prévoit d’utiliser un 
fonds que le montant de la commande va mettre à découvert, il doit justifier ce 
dépassement budgétaire (apport de fonds ultérieur, accord du Rectorat par ex.) dans 
cette rubrique afin d’en informer le ou les approbateurs de la commande et le service 
comptable. 

- Code escompte : mentionner les conditions d’escompte accordées par le fournisseur 
et figurant normalement sur son devis ou son offre.  

- Montant total des acomptes : en cas de paiement par tranches, indiquer le montant 
total des paiements intervenant avant la livraison du bien ou de la prestation. 

- Taux des acomptes : indiquer le taux des acomptes (paiements intervenant avant la 
livraison ou l’accomplissement de la prestation) en rapport avec le montant total de la 
facture finale attendue. 

- Nombre d’acomptes à faire : nombre des paiements fractionnés intervenant avant la 
livraison ou l’accomplissement de la prestation. 

- Date d’échéance du premier acompte : date prévue de la première tranche de 
paiement, soit en général la date de la commande. 

- Commande référencée lors d’achat partiel : dans le cas où la demande d’achat fait 
suite à une commande précédente portant sur une première partie du bien (gros 
appareillage  par ex.), indiquer le n° de cette commande. 

- Code client : un code client lui est parfois attribué pour bénéficier de l’avantage d’une 
vente promotionnelle. 
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Une fois tous les champs obligatoires ou facultatifs renseignés cliquer sur le bouton 
« Mettre à jour et sauver » pour sauvegarder vos données et cliquer sur le bouton 
« Suivant » pour passer au deuxième masque. 

4.1.2 DEUXIEME ECRAN 
Cet écran (cf. image ci-dessous) permet d’enregistrer le reste des données relatives à la 
commande. 

 

Dans la partie supérieure du masque, apparaîtront les différentes lignes d’articles commandés 
qui seront générées en renseignant les champs figurant dans la partie inférieure. Cette 
dernière est subdivisée en trois onglets : 

1 Données générales : données chiffrées et comptables de la commande 
2 Inventaire: champs à renseigner dans le cas où le bien commandé constitue une 

immobilisation au sens du Memento administratif. 
3 Ventilation de l’imputation : onglet à utiliser dans le cas où la commande sera 

financée par plus d’un fonds. 

A) Données générales 

Champs à renseigner obligatoirement ou renseignés par défaut par l’applicatif  

- Groupe de produits : sélectionner dans l’arborescence proposée le groupe de produits 
auquel correspond le bien commandé. Ces catégories sont importantes car elles 
prédéfinissent notamment sa nature comptable et faciliteront donc sa 
comptabilisation ultérieure. 

- Description du produit : reporter celle figurant en général sur l’offre du fournisseur. 
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- Unité de quantité : l’applicatif propose par défaut « Unité » mais il est possible, à l’aide 
du menu déroulant, de choisir une autre unité : « Carton », « Bidon », « Jour » (pour 
des services), etc. 

- Prix unitaire HT : indiquer le prix brut de l’article avant remise et TVA. 
- Quantité : indiquer la quantité d’articles commandés. Le montant de ce champ 

multiplié par le prix unitaire et sous déduction d’une éventuelle remise donnera le 
montant apparaissant dans le champ suivant : Montant total HT. Dans certain cas 
d’immobilisation (comme pour un PC ou une tablette), le système n’autorise pas à 
saisir une quantité plus grande que 1 par ligne (1 article/ligne de commande) si la 
quantité totale commandée est inférieure à 6. 

- Montant total HT : (voir ci-dessus). 
- Exemption TVA enseignement : un non apparaît par défaut sur ce champ. Toutefois si 

la commande est liée à un mandat étranger de prestation de service comme par 
exemple à une prestation d’enseignement et qu'elle remplit les conditions 
d’exemptions de TVA y relatives, indiquer « oui ». 

- Date de livraison demandée : apparaît dans ce champ par défaut la date du jour (qui 
apparaît par défaut dans le champ « Date de création ») + 7 jours. Cette date peut 
cependant être modifiée en fonction de celle convenue avec le fournisseur.  

- Il est possible de renseigner une date spécifique pour chaque ligne de commande. Le 
bon de commande indiquera par exemple : « Livraison entre le 10 janvier et le 10 
février 2014 ». Cette date conditionnera l'engagement sur le fonds. 

- Fonds du demandeur ou rattaché à sa structure et Autre fonds : dans le premier 
champ, sélectionner à l’aide du menu déroulant l’un des fonds (DIP ou privé) dont le 
demandeur est le titulaire, le co-titulaire ou au bénéfice d’une délégation de signature. 
Si la commande sera financée par un autre fonds (par exemple relevant d’une 
subdivision tierce), le sélectionner en renseignant le champ « Autre fonds ». 

- Centre financier et centre de coûts : en fonction du fonds choisi précédemment, le 
système renseigne automatiquement ces deux champs. 

-  Approbateur 1 (fonds): en fonction du fonds choisi, l’applicatif propose comme 
approbateurs de la commande les noms des personnes titulaires de celui-ci ou étant 
délégataires de signature. La personne retenue sera celle à qui sera soumise la demande 
d’achat et qui devra la valider avant que la commande ne soit adressée au fournisseur 
(voir chapitre 5 ci-après). 

-  Approbateur 2 (centre financier) : lors d’une commande supérieure à CHF 5’000.- HT, celle-
ci doit être soumise à un second approbateur, en général le responsable du centre financier 
ou une personne qu’il a désignée à cet effet. Choisir la personne appropriée. 
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B) Champs facultatifs 

- Code produit : indiquer celui figurant en général sur l’offre du fournisseur. 
- % TVA : l’applicatif calcule ce taux en fonction de la localisation du fournisseur et du 

type de bien. Un taux réduit de 2% est  appliqué par exemple pour les livres et aucune 
TVA n’est prévue pour les fournisseurs localisés hors du territoire suisse. 

- Code autorisation alcool : en cas de commande d’alcool, indiquer le code attribué par 
le fournisseur. 

- Total de la remise : dans le cas d’un rabais octroyé par le fournisseur, indiquer son 
taux dans le champ « % remise ». Le montant de la remise sera calculé 
automatiquement à partir du prix unitaire et apparaîtra ici. Il n'est pas possible 
d'utiliser cette fonctionnalité pour les commandes CCA sur catalogue. 

- Projet (OI) : si le bien ou le service commandé sera financé par un fonds rentrant dans 
la comptabilité « par projets », choisir à l’aide du menu déroulant le projet concerné. 

- Vérificateur : Outre le circuit obligatoire d’approbation de la demande d’achat prévu 
par l’applicatif, l’utilisateur peut faire vérifier sa DA par un vérificateur qui devra 
valider son contenu au niveau formel. Cette vérification peut s'avérer obligatoire dans 
le cas d'un projet spécifique avec un budget ad hoc et un vérificateur officiel.   

Hormis les champs facultatifs, chaque ligne de commande devra impliquer le renseignement 
des champs ci-dessus.  

4.1.3 INVENTAIRE 
Dans le cas où le bien commandé doit être « immobilisé » au sens du Mémento administratif 
(directive « Gérer les immobilisations » n° 082), cet onglet doit être renseigné par le 
demandeur, certaines données pouvant l’être aussi par le service subventions et inventaire. 

 

- Thésaurus : chaque type de bien inventoriable est répertorié comptablement  dans 
une table appelée thésaurus. Sélectionner la bonne catégorie du bien à l’aide du menu 
déroulant. 

- Centre de coût du responsable de l’immobilisation : indiquer la subdivision qui aura la 
responsabilité du bien au niveau de l’inventaire. 
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- Achat partiel : Mettre oui si l’objet commandé est lié à une commande précédente ou 
ultérieure. 

- Description de l’immobilisation : décrire succinctement le bien, par ex : MacBook Air 
etc. 

- Fabriquant : indiquer le nom du fabriquant qui peut être différent de celui du 
fournisseur. 

- Bâtiment : sélectionner le bâtiment de l’UNIGE dans lequel sera installé le bien. 
- Local : indiquer le n° du local de l’UNIGE dans lequel sera installé le bien. 
- N° de série : indiquer le N° de série du bien. 
- N° de l’immobilisation : cette donnée sera renseignée par le service subventions et 

inventaire. 

Il est à noter que certaines données de cet onglet (par ex. : bâtiment, local, fabricant et n° de 
série, connu le plus souvent lors de la livraison) pourront être corrigées ou saisies 
ultérieurement par l’utilisateur, notamment lors de la réception du bien (voir chapitre 7, ci-
dessous). 

C) Données redondantes – duplication de lignes de commande 

Le bouton « Ajouter une nouvelle ligne de commande » fait apparaître une nouvelle ligne 
dans le résumé et ouvre le formulaire correspondant en dessous. 

Il est possible de dupliquer une ligne de commande en cliquant sur l’icône  à gauche d’une 
ligne de commande pour copier celle-ci et commencer une nouvelle ligne sur la base de ces 

informations. Il est possible de supprimer une ligne de commande en cliquant sur l’icône à 
droite de la ligne. 

Certaines données étant récurrentes sur plusieurs lignes, il est possible, d’éditer partiellement 
plusieurs lignes, puis, pour les données récurrentes (par ex. : Fonds du demandeur, Autre 
fonds, Approbateur 1 etc.), avant la sélection de la bonne donnée, de cocher le carré 
« Appliquer à toutes les lignes de commandes » que l’on trouve dans plusieurs menus 
déroulants (cf. image ci-dessous). Cette fonctionnalité permet d’appliquer à toutes les lignes 
de commande la même donnée et évite des ressaisies fastidieuses. 
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4.1.4 FINANCEMENTS MULTIPLES DE LA COMMANDE 
Dans le cas où le bien ou le service commandé doit être imputé comptablement sur plusieurs 
fonds, il faut pour chaque ligne de commande : 

1. Renseigner les champs de l’onglet « Données générales », à l’exception des champs : 
« Fonds du demandeur ou rattaché à sa structure », « Autre Fonds », « Vérificateur », 
« Approbateur 1 (fonds) », « Approbateur 2 (centre financier) », Centre financier, 
« Centre de coûts », « Projet » ainsi que l’onglet « Inventaire » ; 

2. Aller à l’onglet « Ventilation de l’imputation » 
3. Cocher la case « Utiliser la ventilation de l’imputation » 
4. Cliquer sur le bouton « Ajouter une nouvelle ligne » 

Apparaît l’image ci-dessous : 

 

Le champ de financement, intitulé « Répartition», n’est pas encore renseigné. Dans celui-
ci, indiquer en chiffres le pourcentage (20 pour 20%) du total de la commande auquel l’on 
veut faire contribuer le fonds que l’on indiquera sur cette ligne, ainsi que l’approbateur ou 
les approbateurs (voire le vérificateur ou le n° de projet). Cliquer ensuite sur les boutons 
« Mise à jour » puis « Ajouter une nouvelle ligne ». Répéter autant de fois l’opération qu’il 
existe de fonds de financement, le total des champs « Répartition » devant évidemment 
égaler 100. Si ce n’est pas le cas, l’applicatif le signalera par un message d’erreur. 

Il est à noter qu’en cas de financement multiple d’une commande, chaque ligne de 
commande doit être ventilée selon la méthode ci-dessus. 
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4.1.5 FINALISATION DE LA DEMANDE D’ACHAT 
Après avoir renseigné tous les champs nécessaires du deuxième écran, l’on passe à l’écran 
de finalisation de la demande d’achat en cliquant sur le bouton « Suivant ».  

 

Ce masque permet d’écrire (rectangle blanc) un commentaire destiné au fournisseur, texte 
qui figurera en en-tête sur le bon de commande (par exemple  la référence à l’offre du 
fournisseur ou une instruction pratique pour la livraison). L’icône « Fichiers joints » via le 
bouton « Ajouter » permet également d’annexer au futur bon de commande un 
document, par exemple une copie du devis du fournisseur. 

Pour transmettre ensuite la DA à son/ses approbateur/s (voire vérificateur), cliquer sur le 
bouton «  Envoyer la DA pour validation». A l’aide des boutons « Précédent » ou 
« Mettre à jour et sauver », l’on peut respectivement revenir au masque précédent ou 
interrompre la DA tout en la sauvegardant dans le Portail. Le bouton « Flux manuel » n’est 
en principe pas utilisable sauf dans les cas où l’on doit pouvoir soumettre la DA à un acteur 
non prévu par le système. 
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4.2. COMMANDE CCA SUR CATALOGUE  

4.2.1 RECHERCHE DU PRODUIT A COMMANDER 

 

Pour sélectionner le produit à commander, l’on peut soit : 

• le sélectionner dans une liste présentée en arborescence 
• le rechercher au moyen d’une recherche simple  

A) Sélection dans une liste 

Cliquer sur la catégorie générale du produit (ex. Imprimés) et sélectionner jusqu’ à la fin de 
l’arborescence le bon produit désiré (ex : Enveloppes avec impression) : la liste des produits 
concernés apparaît sur la droite de  l’écran. 

B) Recherche simple 

Taper le produit recherché (ex. enveloppe) et la liste des produits correspondant apparaît sur 
la droite de l’écran. 
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4.2.2 CONSTITUTION D’UN PANIER DE COMMANDE 
Une fois le produit sélectionné, à l’aide des boutons + et – (à droite) définir la quantité du 
produit souhaitée et ajouter le produit au « panier » grâce à l’icône « Ajouter au panier »

. 

Compléter la commande en sélectionnant les autres articles selon le même processus de 

sélection des produits expliqué ci-dessus puis à l’aide de l’icône « Aller au panier »  
passer à  l’écran « Groupe de produits » ci-après. 

 

Il est à noter que les icônes « Ajouter à la comparaison »   puis « Accéder à la 

comparaison de produits » permettent en sélectionnant plusieurs types d’articles 
distincts de comparer leurs prix et spécificités, en accédant à l’écran « Comparaison de 
produits ». 
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Une fois les articles sélectionnés, accéder à l’écran « Panier » ci-dessous: 

 

Pour apporter des modifications au panier, l’icône en bout de ligne   permet de supprimer 
l’article du panier et la colonne « Nouvelle quantité » permet de modifier les quantités, article 
par article, puis de valider cette modification en cliquant sur le bouton « Mise à jour ». 

L’icône  permet de rajouter un nouvel article au panier via l’écran « Groupe de produits ». 

L’icône  « Supprimer tous les éléments du panier » annule le panier et redirige vers l’écran 
précédent. 
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Si des commandes sont récurrentes, il est possible à l’aide des icônes  « Enregistrer le 

panier » ou  « Créer un modèle » de constituer des paniers-types qui pourront être 
réutilisés ultérieurement. 

Une fois que le panier est finalisé, en cliquant sur le bouton en haut à droite « Créer une 
demande d’achat », l’on accède à l’écran intitulé « Création d’une demande d’achat » (image 
ci-dessous) qui est similaire (en plus résumé : beaucoup de champs ont été supprimés) au 
premier écran de la procédure « Commande libre » expliquée au chapitre 4.1 et auquel l’on 
peut maintenant se référer pour poursuivre la saisie de la DA. Les fonctionnalités suivantes de 
la commande CCA sont grosso modo les mêmes que pour la « Commande libre », l’exception 
majeure étant qu’aucun bon de commande ne sera  envoyé à la CCA, les collaborateurs de 
celle-ci intervenant comme « acheteurs » au niveau du Portail.  

 

4.3. COMMANDE CCA SUR DEVIS (HORS CATALOGUE) 
Conformément à l’accord passé entre l’UNIGE et la CCA, la première doit parfois traiter avec 
certains fournisseurs agréés par la CCA pour commander certains biens ou services (ex. : 
déménagement).  

Ce type de commande suivra le même cheminement qu’une commande libre en respectant 
les points suivants : 

Dans le 1er écran, sélectionner dans la liste des fournisseurs celui intitulé « Commande CCA » 
puis au champ « Fournisseur CCA », choisir le fournisseur CCA avec lequel on a traité. 

Le reste des opérations est ensuite similaire à celles de la commande libre. 
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5. VÉRIFICATION ET/OU APPROBATION DE LA 
DEMANDE D’ACHAT 

 

Les deux processus étant relativement semblables, ils seront traités dans le même chapitre, la 
seule différence étant que seule l’approbation permet de passer une commande, alors que la 
vérification doit toujours être suivie d’une approbation.  

La vérification est une étape facultative sauf dans les cas de commandes financées par des 
fonds liés à un projet (OI pour « ordre interne »), où la vérification par le responsable du 
projet sera un préalable obligatoire à l’approbation par l’un des titulaires du fonds concerné. 

Hors les commandes liées à un projet, les DA peuvent ainsi être vérifiées par un acteur autre 
qu’un approbateur. Son intervention dans ce cas portera sur l’exactitude/intégralité  des 
données de la DA et non sur l’opportunité de la DA et sa « conformité » budgétaire, deux 
éléments confirmés par l’approbateur de la DA. 

5.1.  NOTIFICATIONS ET ACCES 
L’utilisateur reçoit un courriel l’avertissant qu’une nouvelle demande d’achat lui est parvenue 
pour vérification ou approbation. Il accède à l’écran de vérification/approbation soit en 
cliquant sur le lien URL figurant sur le courriel, soit en allant dans le portail à la rubrique 
« Demandes d’achat à vérifier » ou « Demandes d’achat à approuver ». 

5.2. VERIFICATION ET / OU APPROBATION DE LA DEMANDE D’ACHATS 
Sur l’écran de « Vérification »  ou d’ « Approbation » (cf. Image ci-dessous) les DA apparaissent 
sur des lignes distinctes précédées de cases blanches.  
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La ligne « active » apparaît en bleu plus foncé et les données « principales » de la DA figurent 
dans l’onglet « Niveau de commande » figurant en dessous des lignes. L’on peut passer d’une 
DA à l’autre en cliquant sur la ligne souhaitée. 

Grâce aux  onglets apparaissant en partie basse de l’écran, le vérificateur/approbateur peut 
consulter l’historique, les données générales, les commentaires et les fichiers joints relatifs à 
la DA.  

Il peut ajouter un commentaire, des fichiers joints et, à l’aide de l’icône   « éditer la ligne de 
commande », visualiser les données détaillées de la DA qu’il ne peut toutefois pas modifier. 

Une version provisoire du bon de commande peut aussi être visualisée grâce à l’icône  et 

un flux informatif envoyé aux acteurs du processus d’achat grâce à l’icône . 

Comment valider/approuver ? 

Trois boutons en haut de l’écran correspondent aux actions possibles pour la ou les DA 
sélectionnées dans la liste : 

• Approuver DA sélectionnée (validation) 
• Rejeter DA sélectionnée 
• Renvoyer DA au demandeur pour modification 

La validation (ou le refus) doit être faite globalement (impossible de valider ou de refuser 
partiellement) sur l’ensemble de la DA. Plusieurs DA peuvent être sélectionnées pour 
validation globale. 

La validation globale d’une commande consiste à la/les sélectionner en cochant la/les cases 
prévu-e-s à cet effet puis à sélectionner l’action choisie. 

La validation du vérificateur aura pour conséquence de faire suivre la DA à ou aux 
approbateur(s) désigné(s). 

La validation de l’approbateur aura pour effet de faire suivre la DA, soit  au second 
approbateur (s’il est nécessaire – cas d’une commande supérieure à CHF 5'000 HT), soit au 
demandeur qui pourra passer au stade de la commande. 

L’option de « Rejeter DA sélectionnée» aura pour effet d’annuler la DA et de la renvoyer au 
demandeur qui pourra soit créer complètement une nouvelle DA ou copier la DA annulée 
(Avec le bouton « copier vers nouveau ») pour en créer une autre. 

L’option « Renvoyer DA au demandeur pour modification » verra la DA être retournée au 
demandeur, qui pourra la modifier, cas échéant selon les instructions du vérificateur ou de 
l’approbateur. 
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Le choix d’une des trois options amène l’utilisateur à l’écran ci-dessous qui va lui permettre de 
« confirmer sa décision » (en ajoutant au besoin un commentaire) ou de générer un flux 
informatif (en cliquant sur « Envoyer pour information »).  

 

A cette dernière étape, l’on peut aussi revenir en arrière en appuyant sur le bouton 
« Annuler ». 

 

6. PASSATION DE LA COMMANDE 
6.1  NOTIFICATION ET ACCES 

L’utilisateur accède à ses demandes acceptées, soit en cliquant sur le lien URL figurant sur le 
courriel d’avertissement, soit par le menu de navigation du site. 

Il peut rechercher les demandes par critères de statut, de date de création, de numéro de DA 
et de fournisseur. 
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6.2 CONSULTER LE DETAIL 
L’utilisateur accède au détail de la demande en cliquant sur le bouton « Ouvrir ». 

 

 

Il peut consulter l’historique de la demande, les données de base, les commentaires des 
vérificateur/approbateur (s), ainsi que les éventuels fichiers joints à la DA. 

En dessous, il peut consulter le détail des lignes de commande ainsi qu’elles ont été saisies lors 
de la création de la DA. Pour chaque ligne, on peut avoir un historique et des commentaires. 

Le demandeur qui va effectuer la commande ne peut évidemment pas à ce stade modifier 
les données de la DA.  

En cliquant sur le bouton « Créer une commande»  l’on accède au deux derniers écrans de la 
passation de la commande au cours de laquelle l’on va finaliser le bon de commande. 
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6.3  COMMENTAIRE ET PIECE JOINTE 
 

 

 

On peut ici vérifier (ou modifier) le commentaire à destination du fournisseur qui figurera sur 
le bon de commande et ajouter un ou des fichiers joints (uniquement en pdf) avec une 
description. 

Pour ajouter une pièce jointe et la joindre au bon de commande, cliquer sur « Ajouter » en-
dessous du libellé « Fichiers joints », ce qui ouvre la fenêtre ci-dessous :  
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Rechercher ensuite le fichier pdf sur l’ordinateur, ajouter au besoin une description et cliquer 
sur « Ajouter ». Les fichiers ajoutés sont listés sur la partie inférieure de la fenêtre. Pour 
chacun, cocher la case afin de signaler que l’annexe doit être jointe à la commande lors de 
l’envoi par courriel du bon de commande au fournisseur. 

Cliquer sur « Suivant » pour accéder au choix du mode de commande ou sur « Précédent » 
pour revenir en arrière. 

6.4  MODE DE COMMANDE 

 

Cliquer sur le bouton « Sélection du mode de commande » et la fenêtre ci-dessous apparaît. 

 

 

 

 

 

 

Une commande par « Téléphone » ou « Autre » rend directement la main à l’utilisateur. 

 Si l’on sélectionne « Adresse de messagerie », puis l’on clique sur « Confirmer votre 
décision » une fenêtre additionnelle (image ci-après) sous forme de courriel apparaît. Elle 
permet de saisir les informations nécessaires : adresse du destinataire, adresse « en copie », 
objet et corps du courriel. 
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Cliquer sur « Envoyer » permet d’envoyer directement par courriel la commande au 
fournisseur avec le bon de commande en annexe voire d’autres pièces jointes. 

NB En cas de commande par téléphone ou « Autre », le bon de commande PDF est 
automatiquement généré après avoir cliqué sur « Confirmer » puis « Confirmer votre 
décision ». 

 

7. RÉCEPTIONNER UNE COMMANDE  
La nouvelle organisation du système des achats prévoyant que les factures fournisseurs soient 
désormais adressées directement au service de la comptabilité, il est important que 
l’utilisateur « réceptionne » dans le Portail achats le bien commandé, opération qui donnera 
ou non le feu vert à son paiement par le service de la comptabilité. Cette tâche sera accomplie 
par le collaborateur désigné comme  « Correspondant » (cela pourra être aussi évidemment le 
« demandeur ») qui recevra un courriel de notification avant la date de livraison prévue avec 
le fournisseur et enregistrée dans le portail. 

Pour ce faire, choisir dans le masque d’accueil l’option «  Demandes d’achat à réceptionner». 

7.1  ACCES 
Dans l’écran «  Commandes à réceptionner», sélectionner la commande puis cliquer sur 
« Ouvrir ». (NB La ligne supérieure permet de rechercher les commandes selon leur statut, 
date, description, numéro et fournisseur). L’on accède ainsi à l’écran intitulé « Réception de la 
commande n° »  
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7.2  ECRAN DE RECEPTION DE LA COMMANDE 
 

 

En partie supérieure, l’on peut consulter l’historique de la DA, ses données de base, les 
commentaires et les fichiers joints, voire ajouter un commentaire. 

En partie inférieure, les  lignes de la commande apparaissent avec à gauche les quantités des 
articles commandés et à droite leurs coûts.  

A chaque ligne, il est possible d’ « Editer la ligne de commande » à l’aide de l’icône  et 
l’onglet « Modifier les données » apparaît comme ci-dessous: 

 

L’utilisateur peut ainsi à ce stade vérifier voire compléter ou modifier les données suivantes de 
localisation et de provenance : « Date de livraison effective » « Bâtiments », « N° de série »  
« Fabriquant » et « Local ». 

Au centre de l’écran, trois boutons distincts permettent de : 

- réceptionner « globalement »  la livraison : «  Tout reçu»  
- la réceptionner « partiellement » : « Reçu »  
- ou d’ « Annuler la commande » 

Ces trois options sont expliquées dans les paragraphes suivants. 

  



 

Page 29 sur 32 
 

7.3  RECEPTION GLOBALE  
Idéalement les quantités reçues correspondent aux quantités commandées, l’utilisateur n’a 
pas besoin de renseigner ligne par ligne les quantités d’articles reçues et clique simplement 
sur le bouton « Tout reçu ». 

La fenêtre ci-dessous apparaît qui permet de  

 

- mentionner la date de livraison effective 
- le n° du bon de livraison 
- si le bien est « opérationnel » ou non, en choisissant « oui » cela indique en fait au 

service subventions et inventaire qu’il peut commencer à amortir le bien livré (si celui-
ci évidemment est une « immobilisation » au sens comptable du terme). 
L’amortissement débutera à partir de la date de livraison mentionnée. 

7.4  RECEPTION PARTIELLE 
Il peut arriver pour diverses raisons que les quantités livrées ne correspondent pas aux 
quantités commandées. Dans ce cas, l’utilisateur a la possibilité de saisir une réception 
partielle en précisant les quantités effectivement reçues. 

Pour ce faire, il faut renseigner ligne par ligne les cases en indiquant les quantités 
effectivement reçues, puis cliquer sur le bouton « Reçu » (sous-entendu partiellement) ce qui 
fait apparaître la fenêtre de réception décrite au paragraphe précédent et la renseigner.  

Il est à noter que le masque ci-dessous apparaît ensuite, écran à partir duquel l’on pourra 
ultérieurement réceptionner tout ou partie du reste des marchandises non encore livré. 
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En partie inférieure de l’écran, la commande apparaît ligne par ligne avec l’indication à gauche 
des marchandises déjà livrées (ex. : 2/4 pièces signifie que sur 4 pièces commandées 2 ont été 
livrées). 

Les icônes en droite de lignes  sont les mêmes que pour l’écran précédent. 

L’utilisateur a cette fois-ci, moyennant quatre boutons distincts la possibilité de : 

- à nouveau recevoir partiellement la marchandise, la deuxième livraison n’ayant pas 
soldé les bien commandés, en cliquant sur « Reçu »  

- réceptionner le solde des marchandises en cliquant sur « Tout reçu »  
- Revenir globalement sur la réception partielle en cliquant sur « Annulation de la 

réception ». Cela a pour effet de l’annuler et il faudra ressaisir les bonnes quantités 
effectivement reçues. Il est à noter qu’une telle annulation de la réception partielle 
peut aussi s’opérer pour une seule ligne de la commande à l’aide du bouton 

« Annuler » ou de l’icône   « Clôturer la commande » au moyen du bouton du 
même nom (cf. paragraphe ci-après)  

7.5  ANNULER OU CLÔTURER LA COMMANDE  
Il arrive parfois que pour différentes raisons (problème technique lors de la fabrication du bien 
commandé, faillite, etc.) que le fournisseur ne soit finalement pas à même de livrer tout ou 
partie des biens qu’on lui à commandés.  

En cas d’absence totale de livraison, l’utilisateur choisit l’option « Annuler la commande ». 

Dans le cas où une livraison partielle est intervenue mais que le solde de la commande ne sera 
finalement pas livré, c’est l’option « Clôturer la commande » qui sera retenue (cf. § 7.4 
Réception partielle). 
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Dans les deux hypothèses explicitées ci-dessus la fenêtre ci-dessous apparaît: 

 

Veuillez ne pas saisir de commentaire et ne pas cocher la case « Avertir le fournisseur de 
l‘annulation de cette commande ». Simplement cliquer sur le bouton « OK ». 

 

8 CONSULTER SES DEMANDES D’ACHAT ET AUTRES  
OPTIONS 

8.1  CONSULTER SES DEMANDES D’ACHAT 
A partir du menu d’accueil du portail, l’utilisateur peut accéder aux DA dont il est à l’origine ou 
qu’il est en train de saisir, via les rubriques « Mes demandes » ou par le 1er rectangle bleu, 
intitulé «  Demandes d’achat en cours de création ou renvoyées», deux voies qui débouchent 
sur le même écran ci-dessous : 

 

Par défaut, les DA dites « en cours/renvoyées » sont listées à l’écran. Au moyen des boutons 
de droite, l’utilisateur peut soit les ouvrir pour en voir le détail, soit les supprimer. 
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A l’aide des deux filtres (en haut à gauche), il peut affiner sa sélection et choisir ses DA selon 
leur statut (1er filtre): 

- En circulation : pas encore traitées par l’un ou l’autre des acteurs 
- Envoyée à l’acheteur : sous-entendu à l’acteur qui passera la commande 
- Commandée 
- Partiellement reçue 
- Reçue  
- Rejetée : en cas de refus du vérificateur ou de (l’un des deux) l’approbateur(s) 
- Ajoutée pour consolidation. NB Fonctionnalité non implémentée actuellement 
- Tous 

Le deuxième filtre permettant de lister toutes les DA du demandeur ou ses demandes avec ses 
actions. 

La sélection des DA peut par ailleurs être faite par dates (de début ou de fin), par description 
de la commande par n° ou par fournisseur. 

L’utilisateur peut alors ouvrir la demande et la consulter voire la modifier en fonction des 
droits qui lui sont dévolus. 

8.2  DESIGNER UN REMPLAÇANT 
L’option « Paramètre utilisateur » donne accès à l’écran ci-dessous : 

 

En cas de vacances ou d’absence prévue, cet écran permet à l’utilisateur d’enregistrer la durée 
de son absence et de désigner un remplaçant qui devra toutefois avoir les mêmes droits de 
validation que lui pour pouvoir intervenir dans le processus des achats. 
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