
Lexique: 
GFI SSP: Application web pour la gestion des 
budgets, recettes, commandes…
BC=Bon de commande
DA= Demande d’Achat
SF=Service Fait
SABF: Service des Affaires Budgétaires et 
Financières

Demande d’achat 
ou prestation 

formulée par un 
membre du labo

Y-a-t il un marché ?

2 Niveaux 
d’autorisations 
à obtenir pour 

la dépense:  
auprès du chef 
de projet et de  
du comité de 
direction du 
laboratoire

***
Identification du 

budget sur un 
contrat de 
recherche 

Je reçois le devis je l’étudie 
et repère les anomalies 
(Tutelle, adresse, prix, 

tva…)

Je prends contact 
avec le détenteur du 
marché pour obtenir 

un devis

Je cherche un prestataire:
si le montant du devis est

< 4000 € HT. Pas de mise en 
concurrence

Si entre 4000 & 25000 € HT, je 
dois obtenir 3 devis

Une fois le prestataire 
choisi Je vérifie qu’il est 
enregistré dans la base 

fournisseur SSP

Je créé la DA dans l’outil 
SSP, puis la soumets pour 
validation au comité de 

direction

Je fais remplir au 
fournisseur une fiche 

« création fournisseur » 
accompagnée du RIB

A réception de la fiche:
j’enregistre le fournisseur dans l’outil 

SSP
Qui sera approuvé par le SABF, afin 

d’obtenir un numéro de tiers

Ma DA validée, elle 
sera vérifiée et 

approuvée par le SABF, 
puis transformée en 

BC.

Date livraison prévue: 
Je  réceptionne la 
marchandise ou 
m’assure que la 

prestation a bien été 
reçue auprès du 

demandeur 

Si tout est ok, 
je fais le SF

Le BC est envoyé par le 
SABF  directement au 
fournisseur par mail, 
copie secrétariat du  

LVMT

Temps de réponse très rapide – dans les heures qui suivent 
Temps de réponse rapide – de 1 à 2 jours 
Temps de réponse de +/- 5 jours 
Temps de réponse long +/- 10 jours * * * 
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NON

NON

OUI

OUI

Processus demande d’achat 
ENPC

Directement dans le workflow GFI SSP

Le secrétariat 
contrôle la 

marchandise reçue 
ou la prestation 

avec le demandeur 

Le secrétariat 
s’assure après 

vérification 
que le 

fournisseur a 
été payé. 

Si le délai de réception 
est dépassé => je 

relance le fournisseur et 
alerte le demandeur si 

besoin

* * * *

*
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