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I Connexion SIREPA

B SIREPA est une application partagée sur le web entre toutes
les écoles de I'lMT

B Pour s’y connecter, 2 solutions :

- via l'intranet : https://intranet.mines-albi.fr/sections/services

- directement : https://sirepa-prod.imt.fr
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I Conseils et étapes :

Petit conseil avant de se lancer dans la saisie du service fait, vérifiez que vous avez :

1. Contrélé la bonne réception de vos marchandises ou la bonne exécution de la prestation
commandée

2. Scanné au format PDF le bon de livraison s'’il en existe un

LES ETAPES

1. Lancement de lI'application

2. Renseignement du service fait pour :
a. Prestation
b. Fournitures
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I Lancement de I'application

B Lancement de I'application
« Une fenétre sur fond bleu « Sirep@Net Production SSO (Java WebStart)» s'affiche
« Cliquez sur le lien rouge

« Sélectionnez le fournisseur d'identité, IMT Mines Albi-Carmaux
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I Lancement de I'application (fin)

Voulez-vous exécuter I'application ?

B Apreés quelques secondes :

Nom : OracleForms
[ ‘ﬁ(_) ] Editeur: Oracle America, Inc.
— E : https://sirepa-prod.imt.fr

Lancé a partir du fichier JNLP téléchargé

Cette application sera exécutée sans restriction d'accés, ce qui peut
représenter un risque pour votre ordi et vos infi i

personnelles. N'exécutez cette application que si vous faites confiance aux
emplacements et a I'éditeur ci-dessus.

1. Lors de la premiére connexion, plusieurs fenétres
grises de ce type vous demanderons de valider Ieur/
exécution : dans ce cas, pensez a bien cocher la
case avant d’accepter car sinon vous aurez les
mémes messages a chaque demande d’acces.

2. Seule une fenétre persistera a chaque connexion e e————

3. Aprés quelques secondes supplémentaires, la
fenétre de I'application SIREPA s’ouvre enfin. F——

4. Sivous étes sur un changement d’exercice, veillez a R
bien sélectionner I'année en cours : '

5. Ne fermez pas la fenétre sur fond bleu, elle vouy
permettra d'accéder notamment aux piéces jointe

Ne plus afficher ce message pour I'application de I'éditeur ci-dessus

g Plus d'informations | Exécuter | Annuler

vvvvvvvvvvvvv

. Java demande réguliérement des mises a jour, méme si vous
n’avez pas le toujours le temps, prenez le temps de les faire car il
arrivera un moment ou vous y serez réellement obligé.

24
Institut Mines-Télécom Services faits SIREPA — V2 %%f
Albi-Carmaux



I Information importante

Le service fait doit étre enregistré des lors que la
prestation est effectuée ou la fourniture livrée (et

controlée), il ne faut pas attendre apres la facture.

Ceci doit permettre le paiement rapide de cette

derniere des sa reception.

Rappel : nous avons 30 jours (y compris week-end et jours

fériés) pour effectuer le reglement d’une facture.




I Préparation de I'acces au service fait

B Ouvrir
I’arborescence
en cliquant sur
le + devant le
dossier "G
Mines Albi" et
continuez ainsi
jusqu’a
sélectionner
votre service

B Double cliquer
pour demander

son ouverture
(1>)
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Exe. 2017 Ets. IMT Entit G | Serv. Serv. 27/01/201° ‘

Structure | Transactions

* Comptabilité Budgétaire

Exercices actifs

2017 -

J_‘ Janvier 2017 JJ

- Comptabilité Générale c Taches a effectuer

Structure de I'établissement

+Structures budgétaires habilitées
&4 |MT - InstitutMinesTélécom
be
& GABP - Réserve
¢ GAE - A.Economique

¢ GAIl - International
n Lo G0O090 - International
-4 GCOM - Communication

ol fe[

Di  Lu Ma| Me| Je Ve  Sa
1 /2 |3 |4 |5 6|7
8 |9 |10 |11 |12 |13 |14
15 |16 | 17 |18 | 19 | 20 |21
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29 |30 | 31

Enreg.: 1/1

<0sC>

¢ GDD - Ddurable

¢ GDE - Enseignement

¢ GDG - Direction

-4 GDR - Recherche

+¢ GHSE-HSE

-8 GSG - Secrétariat Général

=+Derniéres connexions budgétaires.
&¢ IMT - InstitutMinesTélécom
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_ Ouverture du module « Gestion des services faits »

B Dans l'onglet Transactions,
développer (+) :
1. « Dépenses » (1>)

=5 Toutes les transactions
BT Gestion du budget

2. « Gestion des services WP | Pépenses
faits » (2>) ={1Gestion des fournisseurs

3. Double cliquer sur ={1Gestion des engagements juridiques
« Saisie/constatation des ={1Gestion des Réservations d'AE
service faits » (3>) =1 Gestion des commandes

Et}ﬂ Gestion des services faits
FxConsultation multicritéres des services faits
E¢Saisie des services faits

B[ E{Saisie/constatation des services faits
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I Saisie du service fait : PRESTATIONS (1)

Comme l'indique le bandeau, c'est bien la !

La numérotation vous indique les champs a
remplir obligatoirement.

1. Le curseur est positionné au départ dans
le champ Service fait (rien n’est a indiquer).

2.  Pour le déplacement, utilisez la
commande "Tabulation"

3. Dans la zone « EJ » (1>), il s’agit
d’indiquer le numéro de la commande.

4.  Aprés avoir fait « tabulation » tous les
autres champs se complétent.

5. Indiquer le montant de la prestation (2>)
(idem montant zone « EJ »)

6. Objet (3>) : préciser l'objet de la
commande

7. Date (4>) : indiquer la date d’achévement
de la prestation

8.  Pieces jointe (5>) : si vous possédez un
document a joindre, c’est ici
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5]
serv. GO031SG Fonct

Goos1 | ... NN

Exe. 2017 Ets. IMT Entit G serv. GSG Secrétariat Général 27/01/201.

Entit ¢ . I Serv.

Service fait [2017 A-
Données générales | fournitures || LignesSFA | Evénements

e [JEIPeor ovoat EER ovie:
rournisseur (0000365 | .. [ ™ Non lié a une facture
Marche [ [ | N Tranche [ o[

Montants TTC
Devise -

= Commande de fournitures

EJ 120.00 Déja réceptionné/Liquidé 0.00 Réceptionné D
Objet Observationg
Date de service fait [ | ervice fait constaté palGTERRAL [ [TERRAL Magali
ravente  mour[ ... [N 5 300

Enreg. : 1/1 <0sC>

Lorsque vous avez rempli tous les champs,
cliquez sur I'onglet « Lignes SFA » (voir ci-apres)
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I Saisie du service fait : PRESTATIONS (fin)

Pour terminer I’enregistrement de
votre service fait :

1. Ligne d’EJ (1>) : entrer le chiffre 1 et
tabuler.

2. Tous les champs se remplissent
automatiquement

3. Dans le champ « HT » (2>), indiquer le
méme montant que dans la zone « Reste
a ventiler HT» (a)

4.  Tabuler une derniére fois, puis cliquer sur
¢’ pour enregistrer votre service fait

5. Vous pouvez alors noter (si besoin) le
numeéro du service fait provisoire (il ne sera
définitif qu’aprés enregistrement et rattachement a
la facture par le Sce de la Dépense).
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S 2T avy ool EI o=

"ZGCIMTF - 5.16.01_0 - GTERRAL

Exe. 2017 Ets. IMT Entit G

@ & v X
SAISIE/CONSTATATION DES SERVICES FAITS
serv. GSG Secrétariat Général

SFAXSAIL - VERSION 5.16.01.23>

serv. GO0O31SG Fonct 27/01/201:

Goos1 ...

Entit ¢ . I serv.

Service fait 2017 | [—j
Données générales  fouiiuco  LignesSFA | Evénements

Ligne de SFA o1 |/ [l Ligne d'E) [01 B Reste a ventiler HT 100.00

Secteur d'activité ,E Prorata -

Niv. |-G- | CCM |FO311H----—- 016
Imputations

Dest.  svc [ Enveloppe 02| [

Rubrique [iL1LA NGNS Corpte compiable [EEEEN
Montants de la ligne de SFA

—TVA
HT 100.00 Base HT Code Montant TVA Compte TVA
HTR [ 100.00[po1 [ 20.00(44566 8
e
~Montants totaux du service fait -

o1 HTR c I

M|« 4 > » |

Création du service fait provisoire n°0000034
effectuée.

<0sC>
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I Saisie du service fait : FOURNITURES (1)

Comme l'indique le bandeau, c'est bien la ! R e~ SREFGRETI—TTY ) N LA A T N
Edition Outils/Préfér. Diagnostics ?
. . - . S 23vav ol MIL @ 4 lv X &
La numérotation vous indique les champsa &
remplir obligatoirement. Exe. 2017 Ets. IMT Entit G Serv. serv. 27/01/201;

Entit ¢ .. I Serv. coo31 [ NN
Service fait [2017 A-

Données générales |  Fournitures | LignesSFA |  Evénements

) . E) M[—oooooas © Objet MR ey e T
2. Pour le deplacement, utilisez la | . WAS oooeszs .7 EENEIEEISESONNNS - Non lic & une facture
commande "Tabulation Marche [ N T-oncre [ Lot

1. Le curseur est positionné au départ dans
le champ Service fait (rien n’est a indiquer).

3. Dans la zone « EJ » (1>), il s’agit Montants TTC
d’indiquer le numéro de la commande. Devise , B Taux ]
. . . . EJ 18.00 Déja réceptionné/Liquidé 0.00 Réceptionné
4.  Aprés avoir fait « tabulation » tous les
autres champs se complétent. Objet [Stylos couleurs Observations
5. Objet (2>) : vous pouvez indiquer
I|vra|§on_ p,artle”e’ un résume des Date de service fait[27/01/2017 Jaservicefaitconstatépal[ ... |
produits livrés---.
6. Date (3>) : indiquer la date d’achévement ratente Mot .. NN » 0

de la prestation
7. Piéces jointe (4>) : si vous possédez un
document a joindre, c’est ici

Enreg.:1/1 ... Liste de vale... <0SC>

Lorsque vous avez rempli tous les champs,
cliquez sur I'onglet « Fournitures » (voir ci-apres)
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I Saisie du service fait : FOURNITURES (2)

On continue I’enregistrement de
votre service fait :

1. Sur la premiére ligne de fourniture (1>),
indiquer la quantité recue. Les autres
champs se remplissent automatiquement

2. Faire la méme chose pour chaque ligne
que vous avez réceptionnée

Astuce : si vous avez une
livraison partielle, notez le
montant total HT (a) avant de
passer a la suite.
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Exe. 2017 Ets. IMT Entit G Serv. Serv. 27/01/201:
Bt 6. Sev.  [coo31 1
Service fait |2017 J‘:J
Données générales  Fournitures | LignesSFA  Evénements |

Commande NN I Ocvise I Toux

Lignes de fournitures

Désignation
Complément

Article générique

Référence Quantité Montant HT Montant TVA Montant TTC
12345 Non ligas L mee 600
Livré
23456 Non livré ———
Livré
N ligne [1 Totaux | |

[ Unité |

Stylos rouges

I1' “«|d jﬂﬁ

o

Lorsque vous avez complété toutes les lignes
livrées, cliquez sur I'onglet « Lignes SFA » (voir ci-apres)
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I Saisie du service fait : FOURNITURES (fin)

Pour terminer I’enregistrement de
votre service fait :

1. Ligne d’EJ (1>) : entrer le chiffre 1 et

tabuler.
2. Tous les champs se remplissent
automatiquement
3. Dansle champ « HT » (2>), indiquer :
a. le méme montant que dans la zone

« Reste a ventiler HT» (y) si vous avez
eu un livraison totale

b. le montant relevé précédemment si vous
avez eu une livraison partielle
4.  Tabuler une derniére fois, puis cliquer sur
¢ pour enregistrer votre service fait

5. Vous pouvez alors noter (si besoin) le
numeéro du service fait provisoire (il ne sera
définitif qu’aprés enregistrement et rattachement a
la facture par le Sce de la Dépense).

“

effectuée.

.9~ ]~ - BN _ I I may 2 T o 7~ S
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'“IGCIMTF - 5.16.01_0 - GTERRAL SFAXSAIL - VERSION 5.16.01.23>

SAISIE/CONSTATATION DES SERVICES FAITS

Exe. 2017 Ets. IMT Entit G serv. GSG Secrétariat Général serv. G0031SG Fonct 27/01/201:
et [ . I Serv.  [cooa1 | ..
Service fait |2017 ‘:J
onnées générales Lignes SFA | Evénements
ngne de SFA [0 ,_ / - Ligne d'E) [01 )] Reste a ventiler HT 100.00
Serv. - Convention -
Secteur d'activité ,ﬁ Prorata -
Niv. |-G- | CCM |FO311H----—- 016
Imputations
Dest.  [wc [N  Enveloppe 02|
Rubrique [iL1LA NGNS Corpte compiable [EEEEN
Montants de la ligne de SFA VA
HT 100.00 Base HT Code Montant TVA Compte TVA
HTR [ 100.00[po1 [ 20.00(44566 8
e I
~Montants totaux du service fait
o1 HTR c I

Enreg. : 1/1
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Merci de votre attention

Vos remarques et questions sont les bienvenues

Vg

MINES
Albi-Carmaux
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