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Description de fonction 
 
 

 
Gestion opérationnelle « Processus d’approvisionnement » 

Logistique achats  
 
Tâches de gestion quotidienne : préparation des opérations à traiter et 
enregistrements pour le processus de gestion des approvisionnements (Flux P2P- 
Procure To Pay) en coordination avec ADFI et dans le respect des normes de gestion  
Préparation et suivi des dossiers achat 

 Demande de création de fiches fournisseurs 
 Création des paniers d’achats 
 Création des commandes d’achats 
 Approbation des paniers ou commandes d’achat (CLC avec délégation) 
 Réception / Confirmation des entrées de marchandises 
 Approbation des factures fournisseurs (CLC avec délégation) 
 Edition des confirmations de paiement 

 
 

Gestion opérationnelle « Processus de gestion des ressources extérieures : clients 
externes, circuit interne, conventions de recherche » 

Logistique ventes   
 
Tâches de gestion quotidienne : préparation des opérations à traiter et 
enregistrements pour le processus de gestion des ressources extérieures (Flux I2P- 
Idea to Project) en coordination avec ADFI et dans le respect des normes de gestion  

 
Gestion des clients externes 

 Demande de création des clients externes  
 Création des demandes de facturation client 
 Création des factures clients externes (CLC libérées) 

 
Gestion CATS 

 Suivi des demandes d’accès 
 Approbation des TS 

  
Gestion du circuit interne (CLC avec délégation ou avec suppléance du titulaire) 
 Création des créances internes 
 Suivi des créances internes émises (rôle prestataire) 
 Approbation et suivi des créances internes reçues (rôle consommateur) 

 
 

Gestion opérationnelle « Processus d’encodage comptable »  
 
Tâches de gestion quotidienne : préparation des opérations à traiter et 
enregistrements pour le processus de gestion comptable (FCL – Finance to Close) 
en coordination avec ADFI et dans le respect des normes de gestion : 

 Vérification, imputation et comptabilisation des notes de frais  
 Imputation, transmission et approbation des demandes de paiement 
 Approbation des factures non liées à des bons de commande 
 Création des opérations de transfert 
 Création des opérations diverses 
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Gestion tactique, prévisionnelle et stratégique comptable (avec l'appui des 
responsables locaux) 

(Gestion comptable) 
Production d'informations de synthèse ou de détail, essentiellement à partir de SAP 
et des outils « portail (E-comptes)» : synthèses, informations historiques, 
préparations de fichiers à l'intention des titulaires, analyse de transactions, .... 

 
 Maîtrise budgétaire des comptes de gestion 
 Production régulière de rapports d'informations et élimination des doubles 

comptabilités (information ciblée en fonction de l'utilisateur : titulaire, 
gestionnaire, autre). 

 Aide à la prise de décision, détection des situations difficiles, prévisions, 
objectif de qualité de l'encodage et cohérence, ... 

 Contrôle, par suppléance ou par délégation, de l'état des comptes et 
interpellation du titulaire ou d'ADFI en cas de situation préoccupante. 

 Détermination de l'imputation comptable des opérations, compte tenu de 
la situation des comptes, des normes de gestion et des exigences des 
sources de financement. 

 Suivi des comptes et transactions. 
 Suivi des "en cours". 
 Prévisions des coûts 

 
 Gestion des conventions de recherche 

 Aide à la justification des conventions, en conformité avec les règles 
générales adoptées. 

 
 En coordination avec ADFI, ADRE et ARH : 

• Suivi des échéances, ce qui implique également une vision 
d'ensemble de toutes les conventions. 

• Suivi du personnel : prévisions des coûts, imputation des coûts, suivi 
administratif. 

• Suivi de l’imputation des produits (selon natures de charges réelles 
acceptées) et suivi des refus. 

• Suivi des avenants et communication à ADFI et ADRE des 
informations y relatives. 

• Suivi des demandes d'avances à effectuer en concertation avec 
ADFI. 
o Suivi des paiements  
o Suivi de la PAFG et demandes de corrections, le cas échéant. 
o D'une manière générale, une vision prospective est demandée; 

elle couvre surtout la gestion des charges et de leurs 
imputations en lien avec les échéances et les prévisions des 
coûts de personnel 

Compréhension et appropriation des solutions applicatives et normes en vigueur 
Accompagnement des utilisateurs locaux dans la compréhension des flux 
logistiques et comptables dans le respect des normes de gestion des ressources 
Universitaires. 

 Rationalisation/optimisation des filières et du travail administratif en 
matière de gestion logistique et comptable, pour une plus grande efficacité 
et cohérence. 

 Compréhension des possibilités du logiciel SAP (adapté aux besoins de 
l'Université) pour en optimiser l'application, en réponse aux besoins locaux 
et aux objectifs centraux. 

 Relais entre ADFI et les utilisateurs de l'entité desservie (titulaires, secrétaires 
et autres collaborateurs). Cela suppose un rôle de formation/information des 
personnes dans les entités desservies (diffusion de bonnes pratiques en 
matière de gestion, normes de gestion et instructions de travail, esprit de 
travail en partenariat avec ADFI, ...). 

 


