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Connexion SIREPA 

n  SIREPA est une application partagée sur le web entre toutes 
les écoles de l'IMT 

n  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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Conseils et étapes : 

 

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

1.  Contrôlé 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 l'application 

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

•  Une fenêtre 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 

•  Identifiez vous via le CAS 
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Lancement de l'application (fin)  

 
n  Après quelques secondes : 

1.  Lors de la première connexion, plusieurs fenêtres 
grises de ce type vous demanderons de valider leur 
exécution : dans ce cas, pensez à bien cocher la 
case avant d’accepter car sinon vous aurez les 
mêmes messages à chaque demande d’accès. 

2.  Seule une fenêtre persistera à chaque connexion 
3.  Après quelques secondes supplémentaires, la 

fenêtre de l’application SIREPA s’ouvre enfin. 
4.  Si vous êtes sur un changement d’exercice, veillez à 

bien sélectionner l’année en cours 
5.  Ne fermez pas la fenêtre sur fond bleu, elle vous 

permettra d’accéder notamment aux pièces jointes 

•  Java demande régulièrement des mises à jour, même si vous 
n’avez pas le toujours le temps, prenez le temps de les faire car il 
arrivera un moment où vous y serez réellement obligé. 
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Information importante 
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Le service fait doit être enregistré dès lors que la 

prestation est effectuée ou la fourniture livrée (et 

contrôlée), il ne faut pas attendre après la facture. 

 

Ceci doit permettre le paiement rapide de cette 

dernière dès sa réception. 

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

fériés) pour effectuer le règlement d’une facture. 
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Préparation de l'accès au service fait 

n  Ouvrir 
l’arborescence 
en cliquant sur 
le + devant le 
dossier "G 
Mines Albi" et 
continuez ainsi 
jusqu’à 
sélectionner 
votre service 

n  Double cliquer 
pour demander 
son ouverture 
(1>) 
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Ouverture du module « Gestion des services faits » 

n  Dans l’onglet Transactions, 
développer (+) : 

1.  « Dépenses » (1>) 
2.  « Gestion des services 

faits » (2>) 
3.  Double cliquer sur 

« Saisie/constatation des 
service faits » (3>) 
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Saisie du service fait : PRESTATIONS (1) 

Comme l'indique le bandeau, c'est bien là  !  
 
La numérotation vous indique les champs à 
remplir obligatoirement. 

 
1.  Le curseur est positionné au départ dans 

le champ Service fait (rien n’est à indiquer).  
2.  Pour le déplacement, ut i l isez la 

commande "Tabulation" 
3.  Dans la zone « EJ » (1>), il s’agit 

d’indiquer le numéro de la commande. 
4.  Après avoir fait « tabulation » tous les 

autres champs se complètent. 
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’achèvement 

de la prestation 
8.  Pièces jointe (5>) : si vous possédez un 

document à joindre, c’est ici 
 

9 

2 

1 

3 

5 

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

Pour terminer l’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 

même montant que dans la zone « Reste 
à ventiler HT» (a) 

4.  Tabuler une dernière fois, puis cliquer sur 
✔  pour enregistrer votre service fait 

5.  Vous pouvez alors noter (si besoin) le 
numéro du service fait provisoire (il ne sera 
définitif qu’après enregistrement et rattachement à 
la facture par le Sce de la Dépense). 
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Saisie du service fait : FOURNITURES (1) 

Comme l'indique le bandeau, c'est bien là  !  
 
La numérotation vous indique les champs à 
remplir obligatoirement. 

 
1.  Le curseur est positionné au départ dans 

le champ Service fait (rien n’est à indiquer).  
2.  Pour le déplacement, ut i l isez la 

commande "Tabulation" 
3.  Dans la zone « EJ » (1>), il s’agit 

d’indiquer le numéro de la commande. 
4.  Après avoir fait « tabulation » tous les 

autres champs se complètent. 
5.  Objet (2>) : vous pouvez indiquer : 

livraison partielle, un résumé des 
produits livrés…. 

6.  Date (3>) : indiquer la date d’achèvement 
de la prestation 

7.  Pièces jointe (4>) : si vous possédez un 
document à joindre, c’est ici 
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Lorsque vous avez rempli tous les champs, 
cliquez sur l’onglet « Fournitures » (voir ci-après) 
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Saisie du service fait : FOURNITURES (2) 
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On continue l’enregistrement de 
votre service fait : 
 
1.  Sur la première ligne de fourniture (1>), 

indiquer la quantité reçue. Les autres 
champs se remplissent automatiquement 

 
2.  Faire la même chose pour chaque ligne 

que vous avez réceptionnée 

Lorsque vous avez complété toutes les lignes 
livrées, cliquez sur l’onglet « Lignes SFA » (voir ci-après) 

Astuce : si vous avez une 
livraison partielle, notez le 
montant total HT (a) avant de 
passer à la suite. 
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Saisie du service fait : FOURNITURES (fin) 

Pour terminer l’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 : 

a.  le même montant que dans la zone 
« Reste à 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 dernière fois, puis cliquer sur 
✔  pour enregistrer votre service fait 

5.  Vous pouvez alors noter (si besoin) le 
numéro du service fait provisoire (il ne sera 
définitif qu’après enregistrement et rattachement à 
la facture par le Sce de la Dépense). 
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Merci de votre attention 

 
 

Vos remarques et questions sont les bienvenues 
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