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NB : toute saisie dans Coriolis doit se faire en majuscules. 
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1. CREATION D’UN ENGAGEMENT AVEC BON DE COMMANDE 

Accès : CONSOMMATIONS > Engagement > Dépense puis passer en mode création en cliquant sur   

 

ETAPE 1 : RENSEIGNER LA PARTIE ENGAGEMENT 

  

 
 

 Compléter les informations de la section Informations de l’engagement : 

 Type d’engagement : Choisir Bon de commande  

   � Fait apparaître le bouton  en bas de grille 

 Catégorie d’engagement : conserver ENGA V2 AVEC TIERS 

 Origine de l’engagement : conserver Divers 

 Code type de l’engagement : ne rien mettre 

 

 Si l’engagement doit être rattaché à un marché, cliquer sur  situé à côté de « mouvement 
référent » 

 

 

 � La grille de saisie des Mouvements référents apparaît : 

1

3

2

1

2

- engagements avec bon de commande - 
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Saisir les référence du marché : Année, Numéro et, le cas échéant, Ligne 

 

Cliquer sur  pour rapatrier les informations relatives aux références saisies 
(équivaut au F3 de l’ancienne version de Coriolis) 

Si besoin cliquer sur  pour effacer les informations saisies. 

Cocher ‘Actualiser avec réinitialisation des informations du mouvement’ si un Tiers ou une 
Imputation avaient déjà été saisis sur l’engagement. 

Puis cliquer sur  pour revenir à la grille Engagement. 

� Des informations sont rapatriées dans l’engagement : 

- Le n° de tiers si il n’y a qu’un seul contractant sur le marché 

- L’imputation 

- L’objet de la réservation dans la zone Objet 

 

 

Saisir, compléter ou modifier les zones « Objets » 

 Objet global : mettre l’objet de l’engagement. Ce libellé deviendra l’objet du bon de 
commande. 

Objet 1 de la ligne : reprend automatiquement l’objet global, peut être compléter par la zone 
Objet 2 de la ligne. 
 

a 

a 

b 

b 

3

- engagements avec bon de commande - 
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Saisir, compléter ou modifier les Informations du Tiers (n° de fournisseur) 

 

 

 

 

Saisir, compléter ou modifier l’imputation budgétaire 

 
 

 

Montants :  Ne rien saisir à ce stade, les montants seront rapatriés automatiquement après 
la saisie des articles. 

 

Cliquer sur  pour ouvrir la grille de saisie de l’entête du bon de commande 
et des articles à commander. � La grille du Bon de commande s’affiche. 

 

4

5

4

Ouvre la fiche du tiers 

Ouvre la grille de recherche des tiers   

5

Ouvre la fiche de l’imputation 
� Permet de vérifier son disponible budgétaire 

Permet de rechercher une imputation 

6

6

7

- engagements avec bon de commande - 

3

Liste les domiciliations du tiers 

7
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ETAPE 2 : SAISIE DE L’ENTETE DU BON DE COMMANDE 

Une fois la partie Engagement saisie, vous pouvez saisir l’entête du bon de commande. 

 

 
 

� Commentaires = objet du bon de commande (sur 2 lignes). 

 Sera l’objet du bon de commande papier. Par défaut, reprend l’objet de l’engagement.  
  

� Compléter les informations suivantes : 

 Lieu d’utilisation 

 Personne = personne à contacter concernant le bon de commande 

 Tél / Poste = téléphone de la personne à contacter 

 Signataire = nom du signataire du bon de commande 

 Le cas échéant, saisir Bon magasin et Bon de travail 

� Autres adresses :  Permet d’utiliser une autre adresse que l’adresse principale du fournisseur. 

 (NB : doit avoir été saisie auparavant dans la fiche du tiers) 

 Cliquer  pour la rechercher. 

� Lieu de livraison :  Cliquer  pour rechercher un lieu de livraison pré-enregistré. 

 Ou le saisir manuellement, voire le compléter. 

 Nom : nom de la personne à contacter pour la livraison 

 Tél : téléphone du contact. 

 

� Cliquer sur   pour ajouter un article. 

En tête du BdC 

Liste des articles déjà 
saisis 

1

2

3

4

- engagements avec bon de commande - 

5
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ETAPE 3 : SAISIE DES ARTICLES 

 
 
 

  

 

        

Cliquer sur   pour ajouter un nouvel article. 

Une fois tous les articles saisis,  

cliquer sur  pour revenir à la grille d’engagement, 

   

Saisir les différentes 
informations : 

- Réf. Fournisseur * 
- Désignation 
- Commentaires * 
- Code TVA 
- Qté Commandée 
- Montant TTC 

Ou  
- Prix unitaire HT 

Ou  
- Montant HT 
 

* Facultatifs 

Cliquer sur Valider  
pour  terminer la saisie : 

⇒ Retour à la grille Bon de commande 

Montants de la ligne d’engagement. 
Montants de l’ensemble des lignes 
de l’engagement. 

L’article saisi apparaît dans la liste 
des articles 

 pour le modifier ou le consulter 

 pour le supprimer 

- engagements avec bon de commande - 

NB : Cocher « Renseigner les 
montants HT et TVA de 
l’engagement » si on est sur 
une imputation soumis à TVA 
(service 70V) 

 

1

2

3
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ETAPE 4 : SAISIE DE LA CMP 

Après avoir saisi la partie Bon de commande (entête et articles) de la ligne d’engagement, il reste à 
saisir la CMP et le valider avant de pouvoir imprimer le bon de commande. 

Cliquer sur   en bas de grille 
d’engagement pour saisir la CMP 

 
 
 

Grille de saisie de la CMP 

 

 
 

  

Sélectionner la Catégorie et la Sous-catégorie 

  La sous-catégorie doit toujours être à Caractéristiques propres 
 

Code TVA (obligatoire) : mettre le code TVA du bon de commande. 

Montants : si le code TVA par défaut a été changé, supprimer le montant HT puis cliquer 
n’importe où pour que les montants HT et TVA se calculent automatiquement. Le total 
TTC doit être égal au reste à répartir. 

 
Saisir la Nomenclature CMP 

 
 

Valider la création ( ) de la ligne de CMP (obligatoire) 
 

  ���� Mise à jour de la ligne de répartition CMP  � reste à répartir à 0 € : 
 
 

 
 

Cas où le bon de commande comporte plusieurs  taux de TVA : 

Il faut alors saisir autant de ligne de CMP que de taux de TVA. 

- Pour ajout une 2ème ligne de CMP cliquer sur la ligne 2 et saisir les informations comme 

indiqué ci-dessus. Ne pas oublier de cliquer sur  à chaque ligne. 

- Pour la 3ème ligne, cliquer sur la ligne 3. Etc. pour les lignes suivantes. 

Cliquer sur  pour revenir à la grille d’engagement. 

- engagements avec bon de commande - 

1

3

2

4

Montant restant à répartir = 
montant TTC de l’engagement 

2

1

4

3

5

5
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ETAPE 5 : VALIDATION DE L’ENGAGEMENT 

Après avoir vérifié l’ensemble des éléments saisis, valider l’engagement en cliquant sur .  

� Vous pouvez alors imprimer le bon de commande, sauf si le bon de commande porte sur 
d’autres imputations ; dans ce cas aller à l’ETAPE 7 pour ajouter une ligne d’engagement. 
 

ETAPE 6 : IMPRESSION DU BON DE COMMANDE 
 

Grille Engagement  

  
 

Grille Bon de commande  

  

Indique que l’engagement est 
validé : de nouveaux boutons 
d’action apparaissent en bas d’écran. 

�Cliquer sur  pour 

retourner à la grille Bon de commande afin 
de pouvoir l’imprimer 

�Clic sur  pour générer le 

Bon de commande au format PDF� il 
ne reste qu’à l’imprimer. 

Remarque :    permet 
d’imprimer l’engagement  (et non le BdC) 
 

- engagements avec bon de commande - 
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ETAPE 7 : AJOUT D’UNE LIGNE D’ENGAGEMENT (ENGAGEMENT MULTI-LIGNES) 

Si le bon de commande porte sur plusieurs imputations, il est nécessaire de créer 1 ligne 
d’engagement par imputation.  

Une fois l’engagement validé, cliquer sur  en bas de la grille. 

� Une grille d’engagement s’affiche reprenant le n° d’engagement et l’objet : 

  

� Il faut reprendre la procédure de 
création d’engagement avec bon de 
commande au point       de l’ETAPE 1. 

= Saisie des Mouvements référents 

(à répéter autant qu’il y a d’imputations) 

 

NB (bug) : il faut ressaisir le n° de tiers 
même si sur un engagement à bon de 
commande le n° de tiers doit être le 
même sur toutes les lignes. 

 

� L’impression du bon de commande se 
fera à la fin de la création de toutes les 
lignes d’engagement. 

 

2

- engagements avec bon de commande - 
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2. MODIFICATION D’ENGAGEMENT 

2.1 SOLDE D’UN ENGAGEMENT 

Si l’engagement n’a plus à être utilisé, il faut le solder (et non le supprimer) : son « montant 
disponible » sera ajouté au disponible budgétaire de l’imputation et sera donc remis à 0. 

 

Ouvrir la grille de l’engagement à solder.  

Cliquer  en bas de la grille de l’engagement. 

� La grille des lignes complémentaires (= revalorisations) de l’engagement s’ouvre : 
 

Lignes complémentaires de l’engagement (= revalorisations) 

 

 
 
 

Clic sur  pour créer une nouvelle ligne complémentaire (inutile si aucune ligne n’existe). 

Cocher la case « Solde de la ligne d’engagement » 

� Les montants « disponibles » de l’engagement s’affichent en négatif dans les zones Montants 

Saisir la raison du solde dans les zones Objets. 

Clic sur  pour créer la ligne : � Elle est ajoutée à la liste des revalorisations. 

Clic sur   pour revenir à la grille de l’engagement. 
 

 

���� L’engagement est alors soldé.  
  

� son disponible est nul  
 

� l’information est indiquée dans l’onglet  (situé en bas de la grille de l’engagement)  
 

- modification d’engagement - 

Liste des revalorisations déjà crées. 

1

2

3

3

4

4

5

5

6

7

6

7
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2.2 REVALORISATION D’UN ENGAGEMENT 

Seul moyen pour modifier le montant d’un engagement, une fois qu’il a été pour partie mandaté. 
 

 Ouvrir la grille de l’engagement à revaloriser.  

 Cliquer  en bas de la grille de l’engagement. 

 ���� La grille des lignes complémentaires d’engagement s’ouvre : 

 
Lignes complémentaires de l’engagement 

 

 
 

 Clic sur  pour créer une nouvelle ligne complémentaire (Inutile si aucune ligne n’existe) 

 Saisir l’objet de la revalorisation.  

 Saisir les montants de la revalorisation (positif pour augmenter le montant de l’engagement, 
négatif pour le diminuer)  

 Cliquer sur  pour créer la revalorisation � Elle est ajoutée à la liste des revalorisations.  

 Clic  sur pour revenir à la grille de l’engagement.  

 

 

Liste des revalorisations déjà crées. 

1

2

3

3

4

4

5

6

5

6

7

7
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3. DUPLICATION D’UN ENGAGEMENT 

Il est possible de créer un engagement par duplication d’un engagement existant. 

 

 

1 Ouvrir l’engagement à dupliquer. 

2 Dupliquer l’engagement en cliquant sur  en bas de la grille de l’engagement. 

� Un nouvel engagement est créé sans montant, reprenant l’imputation, le tiers, le marché (le cas 
échéant), le bon de commande (le cas échéant) de l’engagement initial. 

3 Modifier le nouvel engagement : 

� Si il y a un bon de commande, cliquer sur  : 

� Si vous souhaitez conserver les articles et leurs montants, cliquer sur   

� Sinon, modifiez les articles… 

� Si il n’y a pas de bon de commande, entrer les montants. 

4 Clic sur  pour enregistrer le nouvel engagement. 

- duplication d’engagement - 


