Procédure GeslabWeb
Demande d’achat

1- Connexion

Lancez votre navigateur puis saisissez I'url suivante : https://geslab.dsi.cnrs.fr
Si vous rencontrez des difficultés, se connectez avec Opéra que vous trouverez sur I'intranet du LIED.

La page d’authentification suivante apparait :

Sélectionnez votre statut pour acceder aux applications.

Personnel des unités CNRS v

[ se souvenir de mon choix definitivement.,

Choisissez votre statut : « Personnel des unités CNRS »

Cliquez sur le bouton « Sélection ».
-Si vous étes titulaire d’un certificat : la page d’accueil GESLAB s’affiche directement.
-Si vous n’étes pas titulaire d’un certificat : la page d’authentification Janus s’affiche.

Vous devez vous authentifier pour accéder a l'application

E-mail

Mot de passe
SE COMNECTER
Demandler ou char ger un mot e passe

Saisissez votre adresse email et votre mot de passe puis cliquez sur le bouton « Se connecter ».
Si c’est votre premiére connexion a Janus, cliquez sur « Demander ou changer un mot de passe ».



2- Création d’'une demande d’achat

Cliquez sur I'onglet « Dépenses » puis « Demande d’achat ».
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Les champs suivants devront étre renseignés :

- Libellé : Indiquez le nom de votre commande (afin de retrouver votre commande)

- Bénéficiaire : La personne qui réceptionnera le colis

- Alancer le : Date de saisie de la commande

- Fournisseur : Saisissez les leres lettres du fournisseur, si celui-ci n’apparait pas dans la
sélection, contactez la gestionnaire.

- Message pour le fournisseur : Indiquer I'étage, le numéro de votre bureau pour la livraison et
si possible le numéro du devis.
Exple : 6°étage — Bureau 601

Selon devis n°........
- Note : Indiquer I'origine des crédits (Récurrents ou le projet concerné)
- Voir et ajouter des piéces-jointes : Insérez votre devis au format PDF.

Apreés avoir complété tous les champs cités ci-dessus, cliquez sur « Etape suivante ».



Ci-dessous, la nouvelle fenétre qui apparait :
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- Cliguez sur « Ajouter une ligne » - en bas a gauche.

Ajout d'une ligne

La valeur saisie n'existe pas.

* champs obligatoires

=

Code produit|

2 g :
Désignation |LE nom de l'article |

Référence article |Référence

Code famille |* Correspond au code nacre. Attention, ne pas mettre le point entre la lettre et le chiffre (exple: AA64) |

Matiére |

Origine d’enveloppe | ‘

Date de livraison | 530519
souhaitée

EDP | ‘

N° devis |
Prix unitaire® [0 oo
el Mentant : 300,00
Quantité* 3'00|

Annuler Valider
- Complétez, ensuite les champs suivants :
e Désignation : Nom de I'article
e Référence
e Code famille : Code Nacre. Attention de ne pas mettre de point ente la lettre et le
chiffre. Pour la livraison, indiquez le code XD61.
e Date de livraison
e  Prix unitaire en HT
e Quantité

Ne pas compléter la Remise, dans tous les cas.

Vous pouvez ensuite cliquer sur « Valider ».
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Pour modifier une ligne, cliquez sur I'icbne de la colonne [Actions] de la lighe a modifier. Cette action
entraine I'ouverture de la pop-in de modification avec les champs pré-remplis avec les valeurs de la
ligne.

Pour dupliquer une ligne, cliquez sur I'icone de la colonne [Actions] de la ligne a dupliquer. Cette
action entraine I'ouverture de la pop-in d’ajout de ligne par duplication avec les champs pré-remplis
avec les valeurs de la ligne dupliquée.

Lorsque vous avez terminé la saisie des lignes détail, cliquez sur le bouton « Etape suivante », pour
accéder a la page de récapitulation et de validation.

Enfin, vous pouvez valider votre demande d’achat en cliquant sur « Valider la D.A ».

Bignvanue Catherine JACQUARD ( ertaton | Conact | Assistance
Laboratoire - LIED - Exercice 2019
2 Changar 4o profil| = Daconnexion

G IEESLA D eestion rnanciere

7 || Administration || Editions || Lisns autres applis | = Budget || Dipenses || Service Fait || Immobilisations || Référentiels || Findexercice || Outils
Création d'une demande d'achat
Rechercher Créer demande d'achat Créer demande d'achat AEL
Elage 1 Etape 3
Saisir les informations genérales 2> Ajouter des | > Valider
Libellé - Produits-Equipe B2C (expie} Fournisseur : DOMNQUE DUTSGHER T
Destinataire : JACOLIARD Cathenne Adresse de livraison ; Universié Paris Diderot -LIED
; 2 Batiment Lamarck
Courrlel - catherine facquard@univ.paris-diderat fr o
Alancer e : (/052018 75013 PARIS
France
- Message foumisseur (1)
whidte (1)
Liste des lignes Résultats par page 15
Prix Rem.
Designation Rét. article Date livraison Origing EDP Qe I %) Mantant
B Lenom de Fatce Fédérence OW0SE019 3,00 100,00 0,00 300,00
Montant tetal 100.00
Résuhats 1a1suri
Etape précedente Aoser



