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Demande d'achat Punch Out 

Contexte métier 

Objectifs :  
- Créer une demande d’achat par Punch Out (permet de consulter le catalogue d’un 

fournisseur sur son site internet pour y sélectionner des articles, et rapatrier 

automatiquement les informations nécessaires)  

- Créer une demande d’achat par demande à partir des catalogues 

Intrants et prérequis : 
- Pour pouvoir générer une demande d’achat, les catalogues des catégories et articles doivent 

avoir été définis.  

- La demande d’achat est créée à l’initiative du demandeur en unité ou en centre 

- La demande d’achat est soumise à validation. Le valideur est le Directeur d’Unité (DU), le 

Gestionnaire d’unité (GU) s’il a reçu une délégation du (DU)  

Etapes suivantes 
- Les DA approuvées sont transformées en CdA 

Compatibilité 
- Le PUNCH OUT n’est compatible à ce jour qu’avec FIREFOX (version 92.0.1. et antérieures) 

- Si vous n’avez pas la possibilité d’installer ou d’avoir accès à une telle version, il convient de 

passer par le bureau distant (bureau virtuelle sur lequel est installé une version de navigateur 

compatible et qui vous permettra de passer vos commandes PUNCH OUT) : 

o Le mode opératoire du bureau distant est disponible ici : 

https://ariane.inrae.fr/block/?id=kb_article&sys_id=3fc976f24f6a8f00ae2bc9318110c79f 

 

 

  

https://ariane.inrae.fr/block/?id=kb_article&sys_id=3fc976f24f6a8f00ae2bc9318110c79f
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Mode opératoire 

Création 
Chemin : Menu principal > eProcurement > Demande d’achat 

- Entité : indiquer l’Unité   

- Identifiant : laisser à NEXT 

 

Favoris et paramètres 

Avant tout ajout d’article dans la DA, vous avez la possibilité dès à présent de paramétrer par défaut 

les éléments de la demande d'achat. Cela évite la re saisie sur chacune des lignes. Cliquer sur le lien 

« Paramètres demande achat » 

 

 

Les éléments à saisir sont le site de livraison et la clé budgétaire. Attention le compte comptable ne 

doit pas être renseigné. 
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Champ Description, règles de gestion et valeurs autorisées 

Site Lieu de la livraison, à modifier si besoin 

Entité GL Rempli par défaut 

Unité Report de l’unité mise lors de la création de la DA 

Compte comptable Doit rester à blanc 

Nature DB00 pour les dépenses de fonctionnement et petits équipements 

Origine SE/RPNC/RPC 

Entité PC Rempli par défaut : INRA 

Projet Indiquer le numéro ou « NA » 

Activité  Indiquer le numéro (un filtre est fait à partir du projet)  ou « NA » 

Type source Type source : 120 / 300 ou « NA » 

Destination Département pilote de l’unité 

Enveloppe Enveloppe 

Centre de gestion Codes analytiques propres à l’unité 

Axe libre Codes analytiques propres à l’unité 

 
Vous pouvez renseigner le nom de la demande également. Une fois les éléments inscrits, cliquer sur 
OK 
 
Retour sur la page précédente.  
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Cas nominal : Création d’une DA punch out 
 

Chemin :  

 
 

 

Sélectionner le fournisseur souhaité :  

- Fiducial France : Fournitures de bureau.  

- UGAP : Catalogue unique de commande simplifiée, reliée au marché GAUSS (Groupement 

d’Achats Universel ScientifiqueS) portant sur les fournitures de consommables scientifiques. 

- Office Express : Consommables informatiques. 

Les autres champs de la page ne sont pas utilisés hormis pour la création de demandes spéciales.  

Dans ce mode opératoire, nous prendrons l’exemple de FIDUCIAL. 

Cliquer sur FIDUCIAL. 
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Dans cet exemple sur Fiducial, cliquer sur le catalogue INRA. 

 

 

Rechercher votre fourniture sur le site fournisseur via le moteur de recherche ou le catalogue 

 

 



6 
MISE A JOUR 05/10/2021 

 

 

Choisir la fourniture et le nombre souhaités puis cliquer sur « Ajouter au panier ». 

 

Les fournitures sont ramenées dans le panier. Cliquer sur MON PANIER pour finaliser la commande. 
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Vérifier le panier puis cliquer sur « Valider le panier ». 

 
 
 
Le message suivant apparaît :  
Cliquer sur « transfert du panier » 
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L’écran suivant apparaît : 

Vous pouvez renseigner la zone « nom de la demande » pour le personnaliser 

 

 

Vous pouvez cliquer sur  afin de voir les informations complémentaires. 
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Quand vous cliquez sur cette icône, la zone suivante apparaît: 

Vous pouvez modifier le site de livraison dans la zone DEST. 

 

 

Zoom sur les zones commentaires 

 

Les zones commentaires 

 

Le champ « Commentaires DA » est interne, sauf si vous cochez la case « Envoyez à fournisseur ». 

Le commentaire saisi dans le champ « Justification approbation » est visible par le valideur de la DA. 
 
 

 
Pour finaliser, cliquer sur le bouton « Enreg. et soumettre ». 
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Attention, le bouton « Enreg. pr plus tard » ne doit pas être utilisé dans le cadre d'une DA Punch Out. 
 
Le lien au-dessus « Contrôle budgétaire » est accessible mais ne produira aucune action. Le contrôle 
budgétaire ne sera effectif que sur la commande d’achat. 
 
 

 
 
 
 
 
 
Un numéro séquentiel est attribué à la demande d'achat. 
 
Le statut de la demande est « Approuvé » si un Gestionnaire saisit la demande. 
 
Si un demandeur saisit la demande, le statut passe en statut « En attente ».  
 
Il conviendra qu’un agent avec le rôle gestionnaire, gestionnaire avec délégation ou directeur d’unité 
passe la demande en « Approuvé ».  

 

Approbation de la demande d’achat 
 

Chemin 1 :  

 

Ou 

Chemin 2 :  

 

 


