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URL de la plateforme : https://yada.ensam.eu/yada 

1. Rappel du processus 
Etapes Descriptions Statuts 

Création d’une 
demande 
d’achat 

 Pour la création d’une demande d’achat, 
l’utilisateur doit compléter tous les champs 
obligatoires sur les différents onglets puis 
soumettre sa demande. 

 Une demande d’achat peut faire l’objet d’un 
enregistrement comme brouillon pour être 
complétée ultérieurement. 

 Une demande d’achat déjà existante peut être 
dupliquée pour modèle de création d’une 
nouvelle demande d’achat. 

 La soumission d’une demande d’achat fait 
basculer le statut de la DA à « Avis Opportunité ». 

 Avis 
Opportunité 

 Brouillon 

Validation d’une 
demande 
d’achat 

 La demande d’achat doit faire l’objet d’une 
validation opportunité par une personne 
habilitée. 

 La validation de l’opportunité fait basculer le 
statut de la DA à « Avis Programme ». 

 La demande d’achat doit ensuite faire l’objet 
d’une validation programme par une personne 
habilitée. 

 La validation programme fait basculer le statut de 
la DA à « Avis SF ». 

 Si une même personne est habilitée à valider 
l’opportunité et le programme, celle-ci doit 
réaliser chacune des validations l’une après 
l’autre. 

 La demande d’achat peut faire l’objet d’un refus, 
au niveau opportunité ou programme, dans ces 
deux cas le statut de la DA bascule à « Refusé ». 

 Avis 
Programme 

 Refusé 

 Avis SF 

Vérification du 
service financier 

 Le service financier habilité doit faire l’objet d’une 
vérification financière et de réaliser l’engagement 
juridique de la demande d’achat dans le système 
d’information financier SIREPA. 

 Un bon de commande non-signé sera émis si 
acceptée. 

 Le statut de la DA bascule à « Signature ». 

 Signature 

Signature du bon 
de commande 

 Le bon de commande doit faire l’objet d’une 
signature par une personne habilitée. 

 La personne habilitée peut signer ou refuser le 
bon de commande. 

 En fonction de la signature ou non, le statut de la 
DA bascule à « Signé » ou « Refusé ». 

 Signé 

 Refusé 

  

https://yada.ensam.eu/yada
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2. Pour tous les utilisateurs 
 

A. Accueil 
 

 

 

Selon les habilitations de l’utilisateur connecté, l’écran d’accueil de la plateforme YADA permet de 

visualiser les actions entrepris ainsi que les actions restant à réaliser (cases en rouge). 

L’utilisateur pourra cliquer directement sur une des cases en rouge pour visualiser le détail des 

traitements restant à faire et pouvoir les réaliser. 

 

B. Création d’une demande d’achat 
 

 

Cet écran a pour vocation de  

 Permettre le suivi de la saisie en prenant en compte les éléments 

obligatoires. Si une ligne rouge est toujours visible (à droite de l’écran), 

la DA ne pourra être validée via le bouton « Soumettre ». 

 Avoir la possibilité d’enregistrer la DA en cours d’instruction pour y 

revenir par la suite. Nous parlerons de « enregistrer comme brouillon ». 

 Il est possible de naviguer entre les onglets sans avoir complété la 

totalité des éléments dans un onglet. 
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a. Onglet Informations administratives 
 

 

 Le destinataire est la personne concernée par la DA, elle peut être à l’initiative de la saisie de 

la DA. La saisie peut être effectuée par une autre personne que l’on nommera « Le 

demandeur ». 

 La structure budgétaire et analytique est issue de SIREPA. 

 La date de livraison prévue doit être inscrite si elle est connue. 

 Les adresses de livraison sont issues de SIREPA ; adressez-vous à votre service financier si vous 

constatez des erreurs ou des manques. 

 

b. Onglet Fournisseur 
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 La base des fournisseurs est issue du référentiel dans SIREPA, en cas d’erreurs ou de manques, 

adressez-vous à votre service financier. 

 En fonction du fournisseur sélectionné, une ou plusieurs adresses vont apparaitre, Il faudra 

sélectionner une adresse. 

Rappel : Si une adresse email est enregistrée dans SIREPA, celle-ci sera visible au niveau de 

l’adresse indiquée. Merci de vérifier cette information dans le cas où la transmission du bon de 

commande signé au fournisseur doit se faire en automatique par courriel (cf. transmission du bon 

de commande)  

 

 La transmission du bon de commande pourra se faire de façon automatique dans le cas 

où le demandeur aura coché sur « Oui ». Attention à bien vérifier l’adresse email indiquée 

sur l’adresse du fournisseur ; adressez-vous à votre service financier si vous constatez des 

erreurs ou des manques.  

 

 Fournisseur non trouvé : cliquer sur cette case dans le cas où la DA concernerait un 

nouveau fournisseur. Cette coche fera apparaitre un nouveau champ à renseigner « Nom 

du fournisseur qui devra être créé », et déclenchera un message avec un fichier à 

télécharger. Ce fichier devra être compléter et retourner au service financier avec le RIB.  

 

c. Onglet Commande de fournitures 
 

Dans le cas où la DA concerne une commande de fourniture, remplir les éléments de l’onglet associé. 

 

 

 Les champs « désignation, Qté et Prix HT » doivent obligatoirement être complétés pour 

pouvoir valider une ligne de commande de fourniture. 

 Il est possible d’ajouter une ligne d’article en cliquant sur « + ajouter une ligne article ». 

 Il est possible de supprimer une ligne d’article en cliquant sur la poubelle  en bout de ligne, 

sauf dans le cas où il resterait qu’une seule ligne d’article. 

Rappel : saisir toutes les lignes du devis. 
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d. Onglet Devis et Justification 
 

 

 L’insertion d’un devis est obligatoire (seul le format PDF est accepté). 

 Chaque demande doit être justifié par un texte en clair (justification de la demande 

obligatoire). 

 

e. Onglet Prestation de service 
 

Dans le cas où la commande concerne une prestation de service, remplir les éléments de l’onglet 

associé. 

 

 

 L’insertion d’un devis est obligatoire (seul le format PDF est accepté). 

 Chaque demande doit être justifié par un texte en clair (justification de la demande 

obligatoire). 

 

f. Onglet Conventions et Axes 
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 Convention : toutes les conventions rattachées au niveau fin doivent apparaître. Dans ce cas, 

l’utilisateur peut sélectionner une convention si la DA doit y être rattachée. 

 Axe analytique : les axes analytiques rattachés au niveau fin doivent apparaître. L’utilisateur 

peut ainsi sélectionner un ou plusieurs axes en y indiquant le ou les codes rattachés à l’axe, 

ainsi que le % de ventilation par code analytique. La somme de la ventilation doit être égal à 

100%. 

Ces conventions et axes sont issus du référentiel dans SIREPA, en cas d’erreurs ou de manques, 

adressez-vous à votre service financier 

 

C. Mes demandes d’achat 
 

Pour visualiser mes demandes d’achat, l’utilisateur doit cliquer sur « mes demandes d’achat » sur le 

bandeau à gauche de l’écran. 

Ce listing contient l’ensemble des demandes d’achat que l’utilisateur a réalisé pour son propre compte. 

Dans ce cas, l’initiateur de la DA correspond également au destinataire, alors un seul nom est indiqué 

dans la colonne destinataire. 

Ce listing contiendra également les demandes d’achat réalisées par une autre personne et dont je suis 

le destinataire. Dans ce cas, nous avons le nom du destinataire suivi d’une parenthèse indiquant le 

nom de la personne qui a réalisé la DA (le demandeur). 

Enfin ce listing contiendra également, les demandes d’achat que j’ai réalisé (en tant que demandeur) 

pour le compte d’une autre personne (le destinataire). 
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 Ce listing indique le statut de la DA (dernière colonne à droite), et permettra de vérifier à quel 

niveau se situe sa DA. 

 Un tri peut être réalisé sur l’ensemble des colonnes du tableau 

 Un filtre en haut à gauche via une liste déroulante permet de filtrer le listing des DA par statut. 

 Un deuxième filtre en haut à droite permet une recherche par mot clé. 

Il est possible d’avoir une page récapitulative de la demande d’achat en cliquant sur le numéro de la 

DA sur la colonne de gauche. 

 

Cette page récapitulative reprend la majorité des informations saisies de la DA et les pièces jointes 

associées. 

Dans le cas où le statut de la commande est à « Signé », nous retrouverons le bon de commande signé 

parmi les pièces jointes. 
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Pour suivre le processus de la DA, cliquer sur le numéro de processus en haut à gauche de l’écran 

récapitulatif. 

 

Cet état reprend le statut de la DA, les dates de soumission de la demande, ainsi que la liste des 

personnes ayant habilitation à valider les différentes étapes de la DA. 

En cliquant sur le numéro de la commande indiqué en bleu, nous revenons sur la page récapitulative 

de la DA. 
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D. Mes brouillons 
 

 

Une demande d’achat peut être enregistrer comme brouillon avant 

d’être soumis à validation. 

Pour cela l’utilisateur devra cliquer sur le bouton « enregistrer comme 

brouillon » lors de la saisie de la DA. 

Cette action enregistrera les éléments saisis dans la rubrique « Mes 

brouillon » dans le bandeau de gauche. 

Ce brouillon pourra être ensuite repris ultérieurement pour continuer la 

saisie et soumettre la DA. 

 

 

 

 

E. Dupliquer une DA 
 

L’utilisateur pourra dupliquer une DA en partant de la page récapitulative d’une DA. Il devra cliquer 

sur le bouton « Dupliquer » en haut à droite de l’écran.  
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Suite à cette action, une nouvelle page s’ouvrira avec un nouveau bandeau en haut, indiquant si 

l’utilisateur souhaite modifier ou supprimer la page dupliquée. 

 

Si l’utilisateur choisit de la modifier, il se retrouvera sur la page de création d’une demande d’achat, 

avec l’ensemble des informations déjà saisies dans la page dupliquée, à l’exception de la pièce jointe 

insérée (devis). 
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3. Validation 
 

La rubrique validation, située sur le bandeau à gauche de l’écran sera visible uniquement par les 

personnes habilitées à valider les opportunités et/ou programmes des demandes d’achat réalisées. 

Cette rubrique est composée de deux sous rubriques, « A valider » et « Demandes d’achat ». 

 

A. A valider 
 

En cliquant sur la rubrique « A valider », une page affiche la liste des commandes que l’utilisateur 

connecté doit valider.  

La liste des commandes dont il est habilité à valider apparaîtra sous forme d’encadré. Les validations 

opportunité sont indiquées par des cases de couleur verte et les validation programme par des cases 

de couleur bleu. 

Si une même personne est habilitée à valider l’opportunité et le programme d’une même commande, 

il devra le faire l’un après l’autre. 

 

 

 

 Cette page offre la possibilité de filtrer toutes informations permettant une recherche plus 

précise sur certaines commandes en particulier. 

Pour valider une DA, cliquer sur une « commande n°xxx » indiquer en bleu sur la page. Une nouvelle 

page s’ouvre et permet de valider ou refuser la DA. 
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La personne habilitée à valider la DA aura le choix entre valider la DA en cliquant sur le bouton 

« Accepter » ou refuser en cliquant sur le bouton « Refuser ». Dans le cas du refus, la saisie d’un 

message est obligatoire pour expliquer le refus. 

Dans le cas d’un refus, le statut de la DA passera à « Refusé ». 

Dans le cas d’une validation opportunité, le statut de la DA passera à « Programme ». 

Dans le cas d’une validation programme, le statut de la DA passera à « Financier ». 

Après l’acceptation ou le refus, l’utilisateur est automatiquement redirigé sur la page « A valider ». 

 

B. Demandes d’achats 
 

Cette sous rubrique « Demandes d’achat » permet aux personnes habilitées de visualiser et de suivre 

l’ensemble des DA. 
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4. Financiers 
 

La rubrique « Financiers » contient la sous rubrique « Demandes d’achat » 

 

 

A. Demandes d’achats 
 

Les services financiers auront accès à l’ensemble des demandes d’achat qui sont faites sur les lignes 

budgétaires dont ils sont rattachés (selon habilitations) pour leur permettre de visualiser et de suivre 

l’ensemble des DA. 

Ils pourront ainsi visualiser le récapitulatif des DA et les processus associés. 

Pour rappel, le statut « Financier » intervient après la validation programme et dans leur outil financier 

SIREPA. 
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5. Signatures 
 

La rubrique Signatures, située sur le bandeau à gauche de l’écran sera visible uniquement par les 

personnes habilitées à signer les bon de commandes. 

Cette rubrique est composée de deux sous rubriques, « A signer » et « Demandes d’achat ». 

 

A. A signer 
 

En cliquant sur la rubrique « A signer », une page affiche la liste des commandes que l’utilisateur 

connecté doit signer. 

La liste des commandes dont il est habilité à signer apparaîtra sous forme d’encadré. 

 

 Il est possible de filtrer par mot clé. 

 Pour signer une commande, cliquer sur « Commande n°xxx » indiqué en bleu. 

 

La page récapitulative de la commande apparaît. 



 

Guide utilisateur YADA V3 17/18 

 

 

La personne habilitée à signer la DA aura le choix entre valider la DA en cliquant sur le bouton 

« Accepter » ou refuser en cliquant sur le bouton « Refuser ». Dans le cas du refus, la saisie d’un 

message est obligatoire pour expliquer le refus. 

Dans le cas d’un refus, le statut de la commande passera à « Refusé ». 

Dans le cas d’une signature, le statut de la commande passera à « Signé ». 

Après l’acceptation ou le refus, l’utilisateur est automatiquement redirigé sur la page « A signer ». 

 

B. Demandes d’achats 
 

Cette sous rubrique « Demandes d’achat » permet aux personnes habilitées de visualiser et de suivre 

l’ensemble des DA. 
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6. Le support de l’application 
 

Une foire aux questions est consultable sur le site CESARE, soit en utilisant la zone de recherche, soit 

en parcourant la rubrique YADA 

Vous devez déposer vos demandes ou remontées d’incident en sélectionnant la catégorie YADA dans 

votre ticket. 

 

Votre référent de campus prendra en charge votre demande. 

 

7. Le tableau des habilitations 
 

Ce tableau décrit les personnes habilitées à valider les demandes d’achat par campus ou DGA et par 

niveau budgétaire. Il est disponible sur la page d’accueil de la plateforme YADA. 

 


