ACHAT DE MATÉRIEL SUR INTERNET INFÉRIEUR A 230 €  AVEC PAIEMENT PAR CARTE BANCAIRE
(Document à remplir et à joindre au bon de commande)
Références : 
- article 3 de l’arrêté du 22 décembre 2017 et tableau DAF A3 du 20 novembre 2018
- art. 2.3.4.4.1 de la M96 : mentions obligatoires des mandats
- article de Bernard Blanc dans l’AJI n°153
- fiches de procédures de l’académie de Toulouse
- instruction n°10-003-M9 du 29 décembre 2010 modernisation des procédures de dépenses
Résumé :
- envoi du bon de commande, de la copie d’écran et de document ci-dessous par l'adjoint gestionnaire à l’agence comptable
- rappel du panier, paiement en CB et écritures de DAO à l'agence comptable
- transfert des DAO à l’établissement pour mandatement avec la facture
IMPORTANT : 
- FAIRE VALIDER LE SITE DE PAIEMENT AU PRÉALABLE PAR  L'AGENCE COMPTABLE
- AFIN D’ENGAGER LA SOMME EXACTE, POURSUIVRE LA COMMANDE JUSQU’AU PAIEMENT
- LE MANDATEMENT SE FAIT AU RETOUR DES DÉPENSES AVANT ORDONNANCEMENT
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ÉTABLISSEMENT : 
FOURNISSEUR : 
SITE INTERNET : 
IDENTIFIANTS DU COMPTE POUR RAPPELER LA COMMANDE OU LE PANIER :
- login : 
- mot de passe :
Je soussigné.e, Mme/M. …………………………………………………………………, principale.e, proviseur.e du collège/lycée ………………………………………...……… de …………………..………………………………………… demande à ce que la commande référencée par le bon n° ……………………………….. ci-joint et d’un montant TTC de ………………………………………………….. euros, fasse l’objet d’un paiement par carte bancaire débité sur le compte de l’établissement.
Je connais les risques inhérents aux livraisons de matériels commandés sur internet.
Cette commande fera l’objet d’un mandatement avec la facture, ou les éléments de liquidation dès la réception du fichier transmis par l’agence comptable.
Fait à ………………………………………....…..……………………………………………. le ………………………………….
Signature et tampon de l’ordonnateur
PROCÉDURE POUR UNE COMMANDE DE MATÉRIEL SUR INTERNET INFÉRIEURE A 230€
AVEC PAIEMENT PAR CARTE BANCAIRE A L'AGENCE COMPTABLE
DANS L'ÉTABLISSEMENT :
1. CRÉER UN COMPTE ET SAISIR LA COMMANDE SUR UN SITE VALIDE PAR L'AGENT COMPTABLE
2. ENREGISTRER LA COMMANDE (OU LE PANIER)
3. DÉROULER LES ÉCRANS JUSQU'AU PAIEMENT ET ÉDITER LE PROJET DE COMMANDE (COPIE D’ÉCRAN PDF)
4. REMPLIR LE DOCUMENT ACHAT DE MATÉRIEL SUR INTERNET INFÉRIEUR A 230€ ET A FAIRE SIGNER PAR LE CHEF D’ÉTABLISSEMENT
5. ENVOI DU BON DE COMMANDE PAR MAIL AVEC LA COPIE D’ÉCRAN, ET LE DOCUMENT ACHAT DE MATÉRIEL
6. UNE FOIS LA COMMANDE PAYÉE, RÉCUPÉRER LA FACTURE
7. AU RETOUR DU FICHIER DE DAO, MANDATER
A L'AGENCE COMPTABLE
8. EN COMPTABILITÉ GÉNÉRALE : EFFECTUER LE PAIEMENT ET GARDER L’ATTESTATION DE PAIEMENT POUR JUSTIFIER LE DÉBIT DU COMPTE DFT
9. SUR LES SITES QUI ENREGISTRENT LA CB, LA SUPPRIMER DES LE RÈGLEMENT EFFECTUE
10. PASSER L’ÉCRITURE CORRESPONDANTE EN COMPTABILITÉ GÉNÉRALE
11. INFORMER L’ÉTABLISSEMENT AFIN QUE LA FACTURE SOIT RÉCUPÉRÉE
12. ÉCRITURE DE SOLDE DU 5159 LORS DU DÉBIT DU COMPTE DFT
