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Les transactions suivantes sont autorisées à l’aide d’une carte de crédit d’achat :

	Types de transactions
	Compte budgétaire EPFL

	Matières biologiques et chimiques
	301000

	Fournitures de laboratoire
	302000

	BMW outillage + appareils
	330400

	Annonces et frais de mise au concours
	440050

	Inscription à des cours et des conférences
	441200

	Billets d’avion
	442000

	Voiture de location
	442050

	Train
	442150

	Hôtel
	442200

	Autres frais de transport (taxi, bus, etc.)
	442250

	Frais de réception et représentation
	442300

	Excursions
	442350

	Cadeaux au personnel
	443250

	Matériel et fournitures de bureau
	530150

	Consommables informatiques
	530250

	Articles publicitaires
	531100

	Frais de port colis
	532450

	Petit matériel informatique non inventoriable
	544050

	Licences informatiques (programmes téléchargés)
	545000

	Entretien logiciels
	545050

	Honoraires de traduction et rédaction
	550150

	Honoraires graphisme et reprographie
	550250

	Frais de brevets et patentes
	550300

	Cotisations
	558000

	Dons
	558100

	Livres
	560010

	Vidéos, CD, DVD, etc.
	560030

	Banques de données
	560040

	Matériel cartographique
	560050

	Abonnements périodiques et revues papier
	561010

	Abonnements banques de données
	561030

	Doc. et frais inter bibliothèques
	561040

	Frais tirés à part
	562000

	Intérêts Débiteurs
	580000



L’achat de matériel inventoriable n’est pas autorisé à l’aide de cartes de crédit. En cas de doute, contacter le centre d’achat compétent (informatique, matériel scientifique, etc.).

[bookmark: _Toc50285569][bookmark: _Toc50536427][bookmark: _Toc146422534]
Utilisation de l'application SDOL 
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Introduire votre ID utilisateur ainsi que votre mot de passe (8 caractères dont 2 chiffres). Pour des raisons de sécurité, il est recommandé de le composer de majuscules, minuscules et chiffres. En cas d'oubli du mot de passe ou après 6 essais infructueux, veuillez vous adresser à l'administration du système (SF) au 37784.
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En cliquant sur l'onglet FINANCIER, on accède à la page d'affichage des transactions.

Sélectionner la périodicité de facturation. ! Très important !
Les dates de début et de fin de chaque période de décompte sont définies dans le système.
Le nom de la période de décompte est celui du mois dans lequel le décompte papier est daté.

Il est possible d’afficher les transactions effectuées sur la carte de crédit, selon leur statut :
· TOUS
· NON REVISE,
· PORTEUR DE CARTE-REVISE,
· PORTEUR DE CARTE-NON REVISE,
· SUPERVISEUR : réservé au Service financier.

Cliquer sur "TOUS" pour afficher toutes les transactions du mois concerné puis les valider à l’aide de la pièce "originale" justificative concernée (abonnement, impressions complètes de commandes sur Internet, …).

Tous les jours, de nouvelles transactions prélevées par les fournisseurs apparaissent dans l'application. 
Il est fortement conseillé de les contrôler et faire le rapprochement avec les pièces originales (inscriptions, commandes de livres, consommables, logiciels, …) chaque semaine, jusqu'à réception du relevé mensuel.
A partir de septembre 2006, le graphisme de la page d’approbation des transactions change. Après la sélection de la période de facturation et du statut de la transaction, SDOL vous présentera un écran de synthèse des transactions :

A gauche de l’écran apparaissent 3 icônes rouges :

De gauche à droite, la signification de ces icônes est la suivante :
· Détails de la transaction
· Transaction ventilée
· Codes comptables
Pour accéder directement à l’écran permettant l’imputation comptable et l’approbation de la transaction, cliquer sur « codes comptables »   . 
L’écran suivant s’affiche :


 (
8
) (
7
) (
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) (
5
) (
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) (
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) (
2
) (
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L'approbation des transactions se fait de la façon suivante : 

1. Choisir le compte budgétaire (si aucun ne convient, contacter le SF – 37784) 
(champ obligatoire)
2. Indiquer si la transaction doit être imposée à la TVA par le SF (essentiellement téléchargements, logiciels et licences, revues électroniques)
3. Introduire le n° de fonds (champ obligatoire)
4. Introduire le code OP (facultatif)
5. NE RIEN INSCRIRE DANS LA CELLULE OIS (information réservée au CRPP et DII)
6. La description de la dépense (facultative) permet de personnaliser la transaction (p. ex. achat livre xy). Cette information n’est par contre pas reprise dans la comptabilité Infocentre.
7. En tout dernier, cocher la case REVISEES PAR LE PORTEUR DE LA CARTE
8. Cliquer sur VALIDER

Une fois une transaction approuvée, elle disparaît (statut révisé) et l’écran présente encore les transactions à approuver.



Une autre possibilité d’approbation consiste à cliquer sur « Tout agrandir ». Les champs comptables de la première transaction peuvent ainsi être renseignés. 
Avant de passer à la transaction suivante, on veillera à cocher la case « Révisées par le porteur de carte » (voir opération 7 ci-dessus). La validation (bouton « Valider ») se fait tout à la fin, après avoir effectué toutes les imputations comptables et coché toutes les cases « Révisées par le porteur de carte ».
Pour passer à la transaction suivante, cliquer sur « Modifier les codes comptables ».
 (
3
) (
1
)

ATTENTION : QUAND LES CHAMPS OBLIGATOIRES 1 ET 3 NE SONT PAS RENSEIGNES, LA TRANSACTION N’EST PAS VALIDEE ET L’ECRAN SE PRESENTE AINSI :


Un point d’exclamation apparaît dans les icônes de la transaction.


ATTENTION : NE PAS OUBLIER DE CLIQUER DANS LA CASE « REVISEES PAR LE PORTEUR DE CARTE » POUR VALIDER L’ENSEMBLE DE LA TRANSACTION ET DES INFORMATIONS COMPTABLES DONNEES.




ATTENTION : LORSQUE LA CASE "REVISEES PAR LE PORTEUR DE LA CARTE" EST COCHEE, IL N'EST PLUS POSSIBLE DE MODIFIER LES INFORMATIONS SUSMENTIONNEES.

Pour débloquer la transaction, contacter l'administration du système 37784.
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Il est également possible de répartir le montant d'une transaction sur plusieurs fonds ou comptes budgétaires différents à l'aide de l’icône     , que ce soit dans l’écran « détails de la transaction » ou directement dans l’écran de synthèse des transactions.
Dans un 1er temps, il vous sera demandé le nombre de lignes d’écriture :


Sélectionner le nombre de ventilations désirées (2, 3…) puis confirmer en cliquant sur « Créer ».
Dans l’écran suivant, vous pouvez répartir le montant de la transaction soit en francs soit en pourcents. Veuillez également remplir le champ « description de la dépense ». Quand tous ces champs sont renseignés, cliquer sur « valider ».




Une fois cette ventilation achevée, cliquer pour chacune des lignes sur l’icône        pour accéder à l’imputation comptable de la ligne concernées; celle-ci est à présent affichée en jaune. Procéder ensuite à l’imputation comptable comme ci-dessus.



Une fois la première ligne de la ventilation approuvée, passer à la suivante en cliquant sur « ventilation suivante ».
	Le bouton Reconsolider permet d'effacer toutes les informations saisies.
	Le bouton Ajouter ventilation permet d’ajouter une ligne de ventilation supplémentaire (une 3e ligne dans l’exemple).
Le bouton Valider permet l'approbation de la ventilation (pour autant que le compte budgétaire et le fonds aient été indiqués)


ATTENTION : LE CHAMP DESCRIPTION DE LA DEPENSE EST OBLIGATOIRE


Quand toutes les lignes de ventilation auront été validées, revenir à l’écran de synthèse des transactions en cliquant sur le lien « retour à l’écran Synthèse des transactions ». Ne pas oublier ensuite de cliquer sur « Révisées par le porteur de la carte » pour valider l’ensemble de la transaction. 
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Lorsqu'une ligne de transaction présente les cas suivants :
· Le montant ne correspond pas à votre commande
· Le fournisseur vous est inconnu
· Aucune des pièces justificatives en attente ne correspond


IMPORTANT : IL FAUT QUAND MÊME IMPUTER ET VALIDER LES TRANSACTIONS CONTESTEES

LORS DU CREDIT / REMBOURSEMENT DE CELLES-CI (PAR VISECA/MASTERCARD OU FOURNISSEUR) 
>> IMPUTER CE CREDIT SUR LE MÊME COMPTE BUDGETAIRE ET FONDS QUE CEUX UTILISES LORS DU DEBIT


Nous vous conseillons en premier lieu de prendre contact avec le fournisseur concerné afin de connaître la raison du prélèvement et de vous éviter de l'administration, sachant que vous avez un délai d'un mois à partir de la date du relevé mensuel papier.

Si cette première étape n'est pas concluante, il vous faudra envoyer un fax à Viseca / Mastercard au n° 0044/200 84 06, dans les délais prescrits, en mentionnant les informations suivantes :
· Date de la transaction 
· Nom du fournisseur
· montant en CHF
· Motif de la contestation

Ensuite de cela le montant vous sera recrédité.
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Chaque mois, chaque gestionnaire de carte de crédit reçoit un relevé détaillé sans bulletin de versement des transactions concernant des périodes prédéfinies (voir Annexe 1).

Chaque mois, après le délai imparti pour le contrôle des données concernant chaque période et après s’être assuré que toutes les transactions ont été dûment imputées et validées, le SF exporte les transactions de toutes les cartes de crédit EPFL en vigueur, puis intègre directement ces données dans le système comptable.
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Chaque mois, les transactions figurant sur SDOL devront être comparées avec celles figurant sur le décompte papier mensuel de la carte de crédit. Chaque gestionnaire de carte de crédit envoie chaque mois, dans les délais indiqués dans l'annexe 3, les informations suivantes au SF : 

· original du relevé papier mensuel de la carte de crédit
· toutes les pièces originales justificatives concernées par ce relevé
· le "tableau détaillé de la répartition des coûts" disponible sur SDOL daté et signé par le (gestionnaire) responsable du centre financier ou son délégué.

(L'envoi de ces pièces se fera dans la semaine suivant la réception du décompte.)

[bookmark: _Toc146422542]Rapports

Dans l'onglet "TABLEAUX", il est possible de visualiser et imprimer un tableau récapitulatif qui se nomme "Tableau détaillé de la répartition des coûts". 
Ce tableau recense toutes les transactions et leur imputation comptable, c'est à dire, le compte budgétaire, le fonds et l'OP (fac.).
 (
Choisir la période
)



Cliquer sur EXECUTION et le tableau apparaît comme ci-après :




Il est très important de contrôler les champs entourés de bleu.

D’autres rapports utiles sont disponibles :

· Relevé de compte,
Récapitule les transactions par date d'inscription sur SDOL.
· Tableau de synthèse sur le volume de dépense maximal des commerçants,
Indique le nombre de paiements effectués ainsi que le montant total payé, par fournisseur.
· Tableau détaillé sur le volume de dépense maximal des commerçants,
Affiche toutes les transactions (détaillées) et le montant total payé, pour chaque fournisseur.

Pour des analyses particulières, contacter l'administration du système.

[bookmark: _Toc146422543]Contacts

En cas de problème ou de question, n'hésitez pas à contacter le SF,

Barbara Gerdil-Margueron (37784)


restent à votre disposition.


Accès à SDOL : http://www.sdol.ch
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Annexe 1 – Tableau des périodes et délais

	Date du relevé
	Période comptable
	Envoi des relevés
	Echéance de contrôle, approbation et réception des documents au SF

	12.01.06
	09.12.05 au 12.01.06
	13.01.06
	23.01.06

	10.02.06
	13.01.06 au 10.02.06
	11.02.06
	20.02.06

	10.03.06
	11.02.06 au 10.03.06
	11.03.06
	20.03.06

	12.04.06
	11.03.06 au 12.04.06
	13.04.06
	21.04.06

	12.05.06
	13.04.06 au 12.05.06
	13.05.06
	22.05.06

	12.06.06
	13.05.06 au 12.06.06
	13.06.06
	21.06.06

	12.07.06
	13.06.06 au 12.07.06
	13.07.06
	21.07.06

	11.08.06
	13.07.06 au 11.08.06
	12.08.06
	21.08.06

	12.09.06
	12.08.06 au 12.09.06
	13.09.06
	21.09.06

	12.10.06
	13.09.06 au 12.10.06
	13.10.06
	23.10.06

	10.11.06
	13.10.06 au 10.11.06
	11.11.06
	20.11.06

	07.12.06
	11.11.06 au 07.12.06
	08.12.06
	18.12.06






Chaque année, la liste des périodes et délais sera mise à jour sur le site du SF et disponible sur le lien suivant : http://www.epfl.ch/administration/sf/services.htm#MC.
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 (
Nom de la carte :
N° de la carte :
CVV/CVC2 (dos carte) : 
Gestionnaires de la carte de crédit : 
Tél. : 
 
)










	Informations importantes de la carte de crédit

	Limite de la carte
	10'000.- (mens.)

	Date de mise à disposition 
	

	Mot de passe initial SDOL
	



	Adaptation du registre des signatures*

	Gestionnaires carte de crédit
	Centre(s) financier(s) concernés(s)

	Mme 
	
	
	

	Mme 
	
	
	

	
	
	
	


* En indiquant le(s) CF, on atteste de la conformité du registre des signatures. En cas de changement de gestionnaire, biffer le nom de la personne quittant la fonction pour les CF indiqués et insérer le nom de la nouvelle personne et les CF autorisés.


Après avoir pris connaissance de la Directive sur l'utilisation des cartes de crédit d'achat à l'EPFL et du guide de l'utilisateur, je m'engage à : 
· Respecter les délais de contrôle et de validation 
· N'effectuer que des transactions à caractère professionnel
· Faire approuver les transactions mensuelles ("tableau détaillé de la répartition des coûts") par le responsable du centre financier
· Joindre tous les justificatifs nécessaires et expliquant toutes les positions du décompte mensuel (contestations,…)
· Soumettre à la TVA les transactions devant l'être
· Utiliser les bons comptes budgétaires.

	Procès-verbal de remise de la carte de crédit

	Gestionnaire et remplaçant-e
	Service financier

	Date et visa: 



	Date et visa : 







ANNEXE 3 – CHECK-LISTE MENSUELLE 

CHECK-LISTE MENSUELLE POUR TITULAIRE MASTERCARD

|_|	Respect des délais d'envoi (voir tableau des échéances)

|_|	Documents à transmettre au SF :
|_|	Tableau détaillé de la répartition des coûts – signé + 
annotation si TVA éventuelle ! 

|_|	Relevé papier Mastercard original
|_|	Tous les justificatifs (même en cas de contestations), valables tel que print easyjet renseignant sur le montant, objet acheté et coordonnées du fournisseur

ATTENTION ! Le total tableau détaillé de la répartition des coûts doit être égal au total du relevé mensuel papier Mastercard !!!

IMPORTANT :
· Limite CHF 5'000.- par transaction à ne pas dépasser
· Pas d'achat de matériel inventoriable
· Utiliser le menu déroulant des périodicités de facturation et non le choix des dates 

· Remplaçant(e): savoir exactement où se trouvent les infos, classeurs, accès SDOL, etc…
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