
SIFAC WEB

Gestion des commandes 

Création d’une commande



NAVIGATION

Pour vous connecter à SIFAC WEB, renseigner l’URL de connexion  OU cliquez sur l’image 

Sur la page de connexion, renseigner votre login utilisateur et mot de passe
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https://prd-sifac.centralesupelec.fr/sap/bc/webdynpro/sap/zsifac_wd_mm_menu?sap-client=500
https://prd-sifac.centralesupelec.fr/sap/bc/webdynpro/sap/zsifac_wd_mm_menu?sap-client=500


NAVIGATION

Le menu principal se compose de 3 onglets :

Accueil : texte d’accueil 

Achats : menu de gestion des commandes et services faits

Suivi budgétaire : menu de suivi budgétaire
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NAVIGATION 

Les zones obligatoires pour créer une commande sont marquées avec une astérisque rouge :

Les zones modifiables sont sur fond blanc 
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CRÉATION D’UNE COMMANDE

Les boutons d’actions suivants sont disponibles :
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Pour sauvegarder la 

commande au statut 

« Brouillon »

Statut de travail permettant
l’enregistrement d’une commande
d’une commande d’achat, même
incomplète (brouillon).

Pour sauvegarder la 

commande au statut 

« Enregistrée »

Statut permettant la prise en 
charge de la commande par le 
gestionnaire DAF ou le valideur,

Pour sauvegarder la 

commande au statut 

« Validée »

Statut permettant de
sauvegarder une commande
d’achat complète (avec impact
budgétaire).

Réservé aux 

valideurs

Pour contrôler la saisie 

(en vue de la création 

d’une commande 

complète, prête à être 

validée)



INFORMATION

Différents messages peuvent apparaître lors de la sauvegarde d’une commande, lors de la confirmation de la saisie d’une ligne de commande ou lors du 

contrôle d’une commande :

Les messages informatifs sont marqués avec une icône verte :

Les messages d’avertissement (non bloquants) sont marqués avec une icône jaune :

Les messages d’erreurs (bloquants) sont marqués avec une icône rouge :
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CRÉATION D’UNE COMMANDE

Données générales : ce pavé contient 
des données valides pour toute la 
commande (type de commande, date 
de commande etc.)

Détail de la commande : ce pavé 
n’apparaît que lorsque le type de 
commande est alimenté. Il contient les 
lignes de commandes.

Notes : ce pavé permet la 
correspondance avec le valideur et/ou 
le fournisseur.
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Bouton pour ouvrir / 

fermer les pavés



CRÉATION D’UNE COMMANDE

Date de la commande : renseigné par défaut à la date du jour

Type de commande : liste des marchés accessibles ici; carte achat 
sur marché (UGAP_FCM)

Fournisseur : renseigner le code fournisseur (utiliser le match code 
pour le rechercher) ou un fournisseur générique si le fournisseur 
est inconnu. 

Remarque : Une commande ne pourra pas être validée 
avec un fournisseur générique. Celui-ci devra être 
remplacé, pour la validation,  par un fournisseur réel.
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Enregistrement des devis, certificats, attestations 

etc. 

Si le document n’est pas joint. Le pôle dépenses va 

rejeter la validation de la demande d’achat.

https://centralesupelec.sharepoint.com/:x:/r/sites/docsMyCS/Finance/Achats/donnees_MARCHES_CS.xlsx?d=wb6373f0c74014fb2b5a7c50517f6028b&csf=1&e=o0yWjr


CRÉATION DE LA COMMANDE – DONNÉES LIGNE DE COMMANDE
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Zone Définition de la zone Indéfinie Simple Sur marché

Nature de l’achat Indéfini par défaut, donnée modifiable facultatif obligatoire Obligatoire 

Désignation 
commande

Libellé de la ligne de commande. 
« complément désignation » si libellé 
long

obligatoire obligatoire obligatoire

Groupe de
marchandise

Code du groupe de marchandise facultatif obligatoire obligatoire

Type de besoin Récurrent par défaut, donnée 
modifiable

facultatif obligatoire obligatoire

Quantité : valeur ou 
pièce VAL ou PC

Quantité commandée et unité de 
quantité

obligatoire obligatoire obligatoire

Prix net Prix HT obligatoire obligatoire obligatoire

Code TVA Code de la TVA facultatif facultatif facultatif

Contrat et poste Numéro du contrat associé au marché facultatif facultatif facultatif

UFO Unité fonctionnelle ou opération facultatif facultatif facultatif

Nature Dérivé du groupe de marchandise facultatif facultatif facultatif

Date de livraison Date du jour + 1  par défaut, donnée 
modifiable

facultatif facultatif facultatif

Choisir dans la liste en fonction du type de dépense :

✓ Fonctionnement sur Etop ou non

✓ Investissement sur Etop ou non

✓ Location sur Etop ou non

✓ Etc.

Saisie en PC pour les fournitures 

Prix Net => prix de l’unité 

Saisie en Val pour les prestations 

Quantité => prix de la prestation en Euros 



CRÉATION DE LA COMMANDE – DONNÉES LIGNE DE COMMANDE
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La saisie d’un échéancier de livraison est à 

faire selon la nature de la prestation,

Il convient de saisir les échéances prévues 

(données informatives)  



CRÉATION DE LA COMMANDE - IMPUTATION
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Zone Définition de la zone Indéfinie Simple Sur marché

Compte général Dérivé de la nature de l’achat et du groupe de marchandise

Domaine d’activité Dérivé du centre de coût modifiable facultatif facultatif facultatif

Compte budgétaire Dérivé du compte général 

Centre de coût Renseigné modifiable Obligatoire Obligatoire Obligatoire 

EoTP Renseigné si nature d’achat Eotp Obligatoire Obligatoire Obligatoire 

Centre financier Dérivé du centre de coût facultatif facultatif facultatif

Destination Dérivé du centre de coût modifiable commence par Dxxx facultatif facultatif facultatif



CRÉATION DE LA COMMANDE – MULTI IMPUTATION

Pour gérer une ligne de commande en 

multi imputation : cliquer sur le bouton 

« imputation multiple ». vous devrez 

alors choisir entre une répartition en 

quantité ou en pourcentage.
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Les informations gérées en imputation simple sont reprises en
imputation multiple. Vous pouvez ajouter une nouvelle ligne ou
copier la ligne existante.



CRÉATION D’UNE COMMANDE – ENREGISTRER 

Les données sont alors stockées sous forme de tableau. Pour modifier les données de la ligne de commande, utiliser le 

crayon  
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Pour ajouter une 

nouvelle ligne de 

commande

Pour ajouter une 

nouvelle ligne en 

copiant une ligne 

existante

Pour supprimer 

une ligne de 

commande

Pour consulter les 

montants totaux 

HT, TVA et TTC 

de la commande


