
Processus demande d’achat 
Univ Eiffel-U

Lexique 
Univ Eiffel-U=Université Gustave Eiffel ex Upem
AC=Agent Comptable 
BC=Bon de commande
DA= Demande d’Achat 
DVR=Direction de la Recherche et de la Valorisation
DAFAP=Direction des Achats et des Finances  
DT=Demande de Travaux
SF=Service Fait

Demande d’achat ou
de prestation

formulée par un 
membre du laboratoire

Identification du 
budget sur un 

contrat de 
recherche. 

Je m’assure d’avoir 
toutes les 

autorisations pour 
la dépense auprès 
de la direction du 
laboratoire + chef 

de projet 

Identification du 
budget sur la 
dotation du 

laboratoire. Je 
m’assure d’avoir 

toutes les 
autorisations pour 
la dépense auprès 
de la direction du 
laboratoire + chef 

de projet Je l’envoie par 
DT 

J’indique bien le 
code du labo 
990RE731

La marchandise 
reçue ou la 

prestation faite. 
Je vérifie que tout 
est conforme avec 

l’aide du 
demandeur

Je créé ma DA 
sur la feuille xls

dédiée 

Je reçois le devis 
je l’étudie et 
repère les 
anomalies 

(Tutelle, adresse, 
prix, tva…)

Je contacte le 
détenteur du 
marché pour 

l’établissement 
d’un devis 

Je l’envoie par 
DT 

J’indique bien le 
code du labo 
990RE732

Ma DA est 
transformée en 

bon de 
commande.
Je repère les 

anomalies 

Je transmets au 
fournisseur le BC 

La prestation 
peut commencer

Y-a-t il un 
marché ?

Une fois le 
prestataire choisi. 
Je vérifie qu’il est 

inscrit dans la base 
fournisseur de 

l’Université
(SIFAC) 

Je fais remplir au 
fournisseur une fiche 

de « création de 
fournisseur » 

accompagnée du RIB 
+ INSEE

Je cherche un 
prestataire si le 

montant du devis 
est < à 4000€ pas 

de mise en 
concurrence si > à 
4000€ il faut trois 
devis obligatoire  

ou
i

non

Je déclare le jour 
même sur le BC 

le SF, que 
j’envoie par DT 

Le BC doit être signé
par Bertrand Alliot 

Directeur de la DVR
(ordonnateur) 

Le BC doit être signé 
Pierre Zembri

Directeur du LVMT
(ordonnateur)

Je transmets la fiche
au service de l’AC.
Qui donne lieu à un 

numéro de Tiers  

NB :

Code labo DVR > 990RE732
Code labo DAFAP > 990RE731

Temps de réponse très rapide – dans l’heure
Temps de réponse rapide – de 1 à 2 jours 
Temps de réponse de +/- 5 jours 
Temps de réponse long +/- 10 jours 

Si le délai de 
réception est 
dépassé, je 
relance le 

prestataire et 
averti le 

chercheur 

Vérification périodique est fortement recommandée.
Vérification des dépenses en cours, avant la fin de gestion d’un 
contrat et/ou la fin des ouvertures de budget.
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