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3.1 Principe

La demande d’achat est une précommande

C’est un événement interne à GESLAB.

Elle est saisie par l’acheteur ou le gestionnaire

Elle est ensuite transformée en commande par le gestionnaire
du laboratoire

2 types de demandes d’achat :
o La demande d’achat hors AEL (Achat En Ligne)
o La demande AEL dans le cadre de certains marchés

nationaux
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3.2 La demande d’achat hors AEL
Accès à la demande d’achat

Chemin d’accès GESLAB client léger/web :
Menu Dépenses Demande d’achat
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3.2 La demande d’achat hors AEL
Création d’une DA

Saisir les informations générales * = champ obligatoire

06 IPSiM - formation internes GESLAB DEMANDE ACHAT – Juin 2025

Si le fournisseur n’est pas Usuel. Décocher l‘étoile (fournisseurs 
Favoris) si Absent de la base: prendre contact avec la Gestion

Possibilité de laisser un commentaire interne

Possibilité de laisser un message pour le fournisseur

Permet de joindre le devis ou doc (max 6, 3mo /fichier)



3.2 La demande d’achat hors AEL
Création d’une DA
Ajouter des lignes détails
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Obligatoire pour transmettre la demande

commentaire a destination du Gestionnaire 



3.2 La demande d’achat hors AEL
Création d’une DA
Ajouter une ligne

Compléter les informations
-Saisir autantde lignes quenécessaire -Valider
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Finaliser la 
demande d’achat

Ajoute une ligne 
en reprenant les 
informations de 
la ligne saisie 
précédemment

Ajoute une ligne 
aux champs vierges



3.2 La demande d’achat hors AEL
Création d’une DA

Visualiser les lignes détails
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1
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• Possibilité de saisir en masse les champs: entité dépensière/matière (non utilisé à IPSiM)/N° Devis, 
en sélectionnant les lignes.(2)

• Ajout de ligne possible par le bouton (3)
• Valider la demande (4)

3

4



3.2 La demande d’achat hors AEL
Création d’une DA

Valider la DA
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Attente (OUI): attente de traitement par la Gestion.

Incomplète (NON): il manque des informations, ou je souhaite (mon équipe) y ajouter des 
lignes ultérieurement.



3.2 La demande d’achat hors AEL
Consultation des commandes
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3.2 La demande d’achat hors AEL
Gérer les DA

Modifier, Dupliquer ou supprimer une demande d’achat
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En plaçant la souris sur la ligne (d’où le terme « ligne sur l’info-bulle) de la demande d’achat, 3 boutons 
apparaissent



3.2 La demande d’achat hors AEL
Compléter la DA

Modifier une demande D’achat
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Il n’y a pas de bouton 
suivant, il faut cliquer 
sur Ligne



3.2 La demande d’achat hors AEL
Création d’une DA

Visualiser les lignes détails
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• Possibilité de saisir en masse les champs: entité dépensière/matière (non utilisé à IPSiM)/N° Devis en 
sélectionnant les lignes.(2)

• Ajout de ligne possible par le bouton (3)
• Valider la demande (4)

3

4



3.2 La demande d’achat hors AEL
Compléter la DA

Enregistrer la DA
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3.2 La demande d’achat hors AEL
Visualiser la DA

Consulter le detail de la commande
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3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)
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Cette application met en communication GESLAB et le système d’information des fournisseurs 
(site Web)pour les marchés éligibles AEL.

Le panier constitué sur le site du fournisseur est rapatrié avec toutes ses lignes dans la DA 
complétées des codes NACRES correspondants sans ressaisie. Seule la date de livraison est 
modifiable. Il ne reste qu’a compléter l’entité dépensière.

La commande est automatiquement transmise au fournisseur dès la validation du bon de 
commande dans GESLAB. Le bon de commande n’est pas à envoyer au fournisseur.

La  commande  AEL ne  concerne  que des commandes avec financement CNRS



3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)
Processus de la DAAEL

GESLAB web

le
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3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)
Création d’une demande d’achat AEL

Chemin d’accès GESLAB client léger/web :
Menu Dépenses Demande d’achat
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3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)
Création d’une demande d’achat AEL
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3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)
Création d’une demande d’achat AEL
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Patienter durant la connexion afin d’obtenir cette page



3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)
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3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)
Finalisation du panier
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OU



3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)
Finalisation du panier:
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3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)
Rappatriment du Panier en demande d’achat:
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3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)
Rappatriment du Panier en demande d’achat:

Attention : à partir ce cette étape, le panier n’est plus modifiable en quantité et en 
reference.

27  IPSiM - formation internes GESLAB DEMANDE ACHAT – Juin 2025



3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)3.3 La demande d’achat en ligne (AEL)
Ajout des champs necessaire GESLB:
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1

2

3

Microtube Safe-Lock 1,5 ml incolore x 1000
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