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Marche à suivre formulaire d’ouverture de 
fonds/annonce de versement 
 
Pour ouvrir un fonds ou annoncer un versement, se connecter à l’url suivante avec son logon « ISIs » 
ou « HUG » : https://crm.unige.ch/webform/ 

 

1.  Demande d'ouverture de fonds 
 

1. Demande d'ouverture de fonds 
Sélectionner « Demande d'ouverture de fonds » 

 
 

  

https://unigech-my.sharepoint.com/personal/tamara_widmer_unige_ch/Documents/Management/Gestion%20du%20SIFM/Gestion%20des%20collaborateurs/www.unige.ch/medecine/sifm
https://crm.unige.ch/webform/
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2. Bénéficiaire différent du titulaire 
Si le bénéficiaire est différent du titulaire, cocher l’option  

 
 

3. Recherche du titulaire (et du bénéficiaire si différent du titulaire) 
Saisir directement son nom ou à l’aide de l’outil de recherche 

 

 
 

https://unigech-my.sharepoint.com/personal/tamara_widmer_unige_ch/Documents/Management/Gestion%20du%20SIFM/Gestion%20des%20collaborateurs/www.unige.ch/medecine/sifm
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Si le titulaire ou le bénéficiaire n’existe pas (nouvelle personne), il est possible de le créer.   

 
 

4. Cliquer sur suivant  
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5. Choix du projet  
Si le projet existe, saisir directement son nom ou à l’aide de l’outil de recherche. 
 

 
 
S’il n’existe pas, le créer avec son nom et sa description  

  
 

6. Cliquer sur suivant  

 

  

https://unigech-my.sharepoint.com/personal/tamara_widmer_unige_ch/Documents/Management/Gestion%20du%20SIFM/Gestion%20des%20collaborateurs/www.unige.ch/medecine/sifm


 

Service Informatique de la Faculté de Médecine  | Université de Genève | CMU 
1, rue Michel Servet | CH-1211 Genève 4  | Tél +41 22 37 94300  |  www.unige.ch/medecine/sifm Page 5 / 17 

7. Recherche du bailleur 
Saisir directement son nom ou à l’aide de l’outil de recherche.

 
Si le bailleur n’existe pas, il est possible de le créer  

 
  

https://unigech-my.sharepoint.com/personal/tamara_widmer_unige_ch/Documents/Management/Gestion%20du%20SIFM/Gestion%20des%20collaborateurs/www.unige.ch/medecine/sifm
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8. Renseigner le contact bailleur si nécessaire 
Il est possible d’ajouter un ou plusieurs contacts. 

 
 

9. Cliquer sur suivant  

 
 

10. Remplir les informations du fonds  
 « Intitulé du fonds souhaité » (max 20 caractères) 
 « Centre financier »  
 « Date de début »  
 « Date de fin » (facultatif) 
 « Allocation totale » du fonds : saisir au minimum 0 (le champ du dessous permet de 

voir la séparation des milliers) 
 « Devise »  
 « Type de mandat » selon liste déroulante 

 
 

https://unigech-my.sharepoint.com/personal/tamara_widmer_unige_ch/Documents/Management/Gestion%20du%20SIFM/Gestion%20des%20collaborateurs/www.unige.ch/medecine/sifm
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11. Accès web-reporting  
Il est possible de sélectionner toutes les personnes étant dans le CRM avec une adresse 
@unige.ch ou @hcuge.ch. Pour tous les autres cas, merci de vous adresser de la 
comptabilité après ouverture du fonds. 

 
 

12. Cliquer sur suivant  

 
 

13. Tranches 
Saisir les tranches si nécessaire. 
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14. Facturation 
Renseigner l’onglet facturation, émission de la facture « OUI » ou « NON » et si oui à qui 
envoyer la facture. 

  
 

15. Cliquer sur suivant  
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16. Rapports financiers et scientifiques 
Remplir les rapports financiers et scientifiques si nécessaire. 

 
 

17. Cliquer sur suivant  
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18. Pièces jointes 
Joindre toutes les pièces jointes nécessaires pour l’ouverture du fonds : lettre d'acceptation 
pour les dons, les legs ou les subventions, convention, contrat et avenant pour les mandats, 
etc. 

 
 

19. Soumettre la demande de fonds 
Cliquer sur le bouton « Soumettre votre demande ». 
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2. Annonce de versement supplémentaire   
 

1. Annonce de versement supplémentaire  
Sélectionner « Annonce de versement supplémentaire » 

 
 

2. Choix du bailleur  
Il peut être identique, différent ou nouveau s’il n’existe pas. 

 
 

3. Renseigner le contact bailleur si nécessaire 
Il est possible d’ajouter un ou plusieurs contacts. 
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4. Cliquer sur suivant 

 
 

5. Choix du fonds 
Choisir le fonds existant pour l’annonce de versement ; si vous ne le trouvez pas, merci de 
faire une demande d’ouverture de fonds. 

 

 

  

https://unigech-my.sharepoint.com/personal/tamara_widmer_unige_ch/Documents/Management/Gestion%20du%20SIFM/Gestion%20des%20collaborateurs/www.unige.ch/medecine/sifm


 

Service Informatique de la Faculté de Médecine  | Université de Genève | CMU 
1, rue Michel Servet | CH-1211 Genève 4  | Tél +41 22 37 94300  |  www.unige.ch/medecine/sifm Page 13 / 17 

6. Informations du fonds 
Saisir le montant et la devise de l’allocation supplémentaire. 
Il est également possible de saisir une nouvelle date de fin. 

 
 

7. Accès web-reporting  
Il est possible de sélectionner toutes les personnes étant dans le CRM avec une adresse 
@unige.ch ou @hcuge.ch. Pour tous les autres cas, merci de vous adresser de la 
comptabilité après ouverture du fonds. 

 
8. Cliquer sur suivant 
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9. Tranches 
Saisir les tranches si nécessaire. 

 

 
10. Facturation 

Renseigner l’onglet facturation, émission de la facture « OUI » ou « NON » et si oui à qui 
envoyer la facture. 
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11. Cliquer sur suivant 

 
 

12. Rapports financiers et scientifiques 
Remplir les rapports financiers et scientifiques si nécessaire. 

 
 

13. Cliquer sur suivant 
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14. Pièces jointes 
Joindre toutes les pièces jointes nécessaires pour l’ouverture du fonds : lettre d'acceptation 
pour les dons, les legs ou les subventions, convention, contrat et avenant pour les mandats, 
etc. 

  
 

15. Soumettre la demande de fonds 
Cliquer sur le bouton « Soumettre votre demande ». 
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Informations utiles : 
 Merci de créer uniquement des vrais bailleurs. Les intitulés tels que « Facturation bla-bla », 

« Inscriptions », etc. ne sont pas autorisés. 
o En cas d’ouverture d’un fonds d’intérêt, divers ou de réserve : utilisez ce bailleur  

  
 

o En cas d’ouverture d’un fonds avec plusieurs bailleurs ou qui sera financé par des 
inscriptions : utilisez ce bailleur  

 
 

 Le FNS ou FNRS se trouve sous  

 
 

 Pour les projets, si ce n’est pas une recherche ou un évènement spécifique dans le temps, 
vous devez utiliser les projets existants pour les fonds réserves et intérêts.  

 Il n’est pas possible de sauvegarder la demande pour y revenir ultérieurement 
 Il y a un time out d’inactivité de 60 minutes sur le formulaire ; passé ce délai, vos données 

seront perdues et le formulaire ne sera pas soumis 
 En cas de problème technique sur le formulaire, vous pouvez contacter le SIFM : support-

SIFM@unige.ch  

https://unigech-my.sharepoint.com/personal/tamara_widmer_unige_ch/Documents/Management/Gestion%20du%20SIFM/Gestion%20des%20collaborateurs/www.unige.ch/medecine/sifm
mailto:support-SIFM@unige.ch
mailto:support-SIFM@unige.ch

