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PROCEDURE :  VISA D’UN BON DE COMMANDE  –  V E R S I O N  1  

Rédacteur : Direction des finances 

Objectif : Viser les bons de commande avant la signature de la Maire ou du directeur général des 
services via le logiciel Civil Net Finances dans le cadre de la dématérialisation de la chaîne comptable. 

 

A. CONNECTION A CIVIL NET FINANCES  

 

 

 

 

 

 

Se connecter à Civil Net 
Finances : 

- Identifiant 

- Mot de passe 
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Cliquez sur Civil Net Finances 

La page ci-dessous s’ouvre. 
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B. VISER LES BONS DE COMMANDE 

 

 

 

 

 

Pour viser les bons de 
commande cliquer sur 

« commandes » 
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Double-cliquer sur « bons 
de cdes à viser ou à 
signer » (Mode Workflow)  

La page « visa global des 
commandes » s’ouvre. 
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Sélectionner un ou plusieurs 
engagements en cliquant sur la 
ligne qui se mettra en surbrillance 
jaune. 

Cliquer sur le bouton 
« refuser » pour refuser 
les commandes 
sélectionnées.  

NB : Double-cliquer sur 
une ligne pour accéder au 
détail de la commande. 

Cliquer sur le bouton visa 
/ signature pour accepter 
les commandes 
sélectionnées. 
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Lorsque le visa est posé l’icône ci-dessous apparaît. 

 

 

Le bon de commande a été visé avec succès. Il est transmis à la direction des finances pour traitement 
et édition. En cas de refus du bon de commande, celui-ci revient au rédacteur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Appuyer sur 
« d’accord » 
þ 
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Etapes suivantes :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Traitement et édition Par la Direction des finances

Signature Par les élus / Directeur général 
des services

Retour du bon de commande 
au service acheteur Par la Direction des finances
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MODELE DU BON DE COMMANDE :  

 


