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A propos de ce manuel 

 

Les conventions utilisées 

 

 

Identifie des informations à lire et/ou à exécuter impérativement. 

 

 

Identifie des remarques utiles mais sans incidence sur le cours de la 
procédure exposée. 

 

 

 

Identifie un renvoi vers un chapitre, une partie ou une page où est décrite 
la suite de la procédure. 

 

 



BFC-E Manuel d'utilisation      Infocentre BFC - Tome 5 

 

Infocentre BFC  Page 5 sur 36 

Version1.10  Septembre 2014 

 

1 Accès aux états  

L’accès à l’infocentre finance se fait à partir du portail BFC. 

Sélectionner l’onglet « Infocentre » puis l’onglet « Contrats ». 

 

 

 

L’écran affiche les états disponibles sous forme d’une structure de menus à gauche de la fenêtre. 

 

 

Les menus sont identifiés par le symbole  et les états par  

Pour exécuter un état il faut le sélectionner sur la structure des menus à gauche (clic gauche sur la 
description). 
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Dans le domaine contrats, les états sont regroupés dans cinq sous-menus : 

- Contrats SD : 

o Dénombrement et montant global des contrats SD 

o Dénombrement des participations aux contrats SD 

o Alertes sur échéanciers SD 

- Contrats OTP : 

o Alertes sur jalons de contrat OTP 

o Dénombrement des participations aux contrats OTP 

o Dénombrement et montant global des contrats OTP 

o Suivi des dépenses sur contrat 

o Suivi des crédits sur contrat 

- Recette : 

o Suivi des documents de facturation 

o Suivi des postes des documents de facturation 

o Suivi des recettes par bailleur et objet de financement 
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- Palmarès des unités participant aux contrats SD 

o Palmarès des unités participant aux contrats SD (sur nb SD) 

o Palmarès des unités participant aux contrats SD (sur mt. HT) 

o Palmarès des unités participant aux contrats SD (sur mt.TTC) 

o Palmarès des unités participant aux contrats SD (sur mt.TVA) 

o Palmarès des unités participant aux contrats SD (sur postes) 

- Palmarès des unités participant aux contrats OTP 

o Palmarès des participations aux OTP (sur nb total EOTP) 

o Palmarès des participations aux OTP (sur nb EOTP dép.h.pers) 

o Palmarès des participations aux OTP (sur nb EOTP interm.) 

o Palmarès des participations aux OTP (sur nb EOTP personnel) 

o Palmarès des participations aux OTP (sur nb EOTP recette) 

o Palmarès des participations aux OTP (sur nb contrats OTP) 

o Palmarès des unités pilotes OTP (sur nb d'OTP) 

o Palmarès des unités pilotes OTP (sur montant global) 
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2 Les états du domaine « Contrats et recettes» 

 

2.1 Contrats SD 

2.1.1 Dénombrement et montant global des contrats SD 

 

Cet état propose par défaut une restitution des contrats SD et OTP de type USAR, par période de 
création (mois-année déduit de la date de création du contrat). 

Cet état doit être utilisé si l’on souhaite analyser des données figurant sur l’en-tête du contrat. 

Le critère de sélection suivant est obligatoire : 

- Année de la base arrêtée : permet de visualiser les données d’historique telles qu’elles sont 
dans BFC au moment de l’exécution de la requête (Année de la base arrêtée = #) ou de 
visualiser les données à date arrêtée 

Exemple : en mars 2012 pour avoir une vision des données avec une date arrêtée à fin 2010 il 
faut saisir 2010 dans le champ Année de la base arrêtée. 

Cette option sera disponible à partir de Mars 2011. 

Le libellé « Plage de valeurs », à la suite du nom de la variable, signifie que vous pouvez saisir un 
intervalle de valeurs. 
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Les contrats USAR ne font pas l’objet d’une saisie de contrat SD et afin 
de restituer la totalité des contrats, l’état dénombre à la fois des contrats 
SD et des contrats OTP de type USAR. 

Seules les caractéristiques « élément d’OTP, centre financier, DR pilote, 
numéro de contrat OTP, période de création et type de contrat OTP » sont 
valorisées pour les contrats USAR dans cet état (pour plus de détails, 
consulter les états dédiés aux contrats OTP). 

 

 

Quelques contrats USAR ont cependant fait l’objet d’une saisie de contrat 
SD. Ces contrats seront comptabilisés deux fois dans l’état. 

 

 

Il est possible depuis cet état d’accéder par saut de requête à la liste des contrats SD et à la liste des 
postes de contrat SD. 

 

 

 

. 
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La liste affiche uniquement les contrats SD et pas les contrats OTP de 
type USAR 
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2.1.2 Dénombrement des participations aux contrats SD 

 

Cet état propose par défaut une restitution des contrats SD et OTP de type USAR, par période de 
création (mois-année déduit de la date de création du contrat). 

Cet état doit être utilisé si l’on souhaite analyser les postes du contrat. 

Le critère de sélection suivant est obligatoire : 

- Année de la base arrêtée : permet de visualiser les données d’historique telles qu’elles sont 
dans BFC au moment de l’exécution de la requête (Année de la base arrêtée = #) ou de 
visualiser les données à date arrêtée 

Exemple : en mars 2012 pour avoir une vision des données avec une date arrêtée à fin 2010 il 
faut saisir 2010 dans le champ Année de la base arrêtée. 

Cette option sera disponible à partir de Mars 2011. 

Le libellé « Plage de valeurs », à la suite du nom de la variable, signifie que vous pouvez saisir un 
intervalle de valeurs. 
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Les contrats USAR ne font pas l’objet d’une saisie de contrat SD et afin 
de restituer la totalité des contrats, l’état dénombre à la fois des contrats 
SD et des contrats OTP de type USAR. 

Seules les caractéristiques « élément d’OTP, centre financier, DR pilote, 
numéro de contrat OTP, période de création et type de contrat OTP » sont 
valorisées pour les contrats USAR dans cet état (pour plus de détails 
consulter les états dédiés aux contrats OTP). 

 

 

Quelques contrats USAR ont cependant fait l’objet d’une saisie de contrat 
SD. Ces contrats seront comptabilisés deux fois dans l’état. 

 

Il est également possible depuis cet état d’accéder par saut de requête la liste de contrats SD et la 
liste de postes de contrat SD. 

2.1.3 Alertes sur échéanciers SD 

 

Cet état propose par défaut un suivi des échéances de contrat SD par délégation régionale et centre 
financier. 

Les deux critères de sélection suivants sont obligatoires :  

- Date de la facture (date échéance) : Correspond à la date de la facture du calendrier de 
facturation auquel est rattaché le poste du contrat SD 

- Année de la base arrêtée : permet de visualiser les données d’historique telles qu’elles sont 
dans BFC au moment de l’exécution de la requête (Année de la base arrêtée = #) ou de 
visualiser les données à date arrêtée 

Exemple : en mars 2012 pour avoir une vision des données avec une date arrêtée à fin 2010 il 
faut saisir 2010 dans le champ Année de la base arrêtée. 

Cette option sera disponible à partir de Mars 2011. 

Le libellé « Plage de valeurs », à la suite du nom de la variable, signifie que vous pouvez saisir un 
intervalle de valeurs. 
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Il est possible depuis cet état d’accéder par saut de requête à la liste détaillée des échéances de 
contrat SD. 
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2.2 Contrats OTP 

2.2.1 Dénombrement et montant global des contrats OTP 

 

Cet état propose par défaut une restitution des contrats OTP par période de création (mois-année 
déduit de la date de création du contrat). 

Cet état doit être utilisé si l’on souhaite analyser les informations portées par l’en-tête du contrat.  

 

 

Les OIP, TGE/TGIR et autres projets particuliers sont exclus des 
restitutions relatives aux contrats OTP mais pas les conventions et les 
colloques. 

 

 

Le critère de sélection suivant est obligatoire : 

- Année de la base arrêtée : permet de visualiser les données d’historique telles qu’elles sont 
dans BFC au moment de l’exécution de la requête (Année de la base arrêtée = #) ou de 
visualiser les données à date arrêtée 

Exemple : en mars 2012 pour avoir une vision des données avec une date arrêtée à fin 2010 il 
faut saisir 2010 dans le champ Année de la base arrêtée. 

Cette option sera disponible à partir de Mars 2011. 

Le libellé « Plage de valeurs », à la suite du nom de la variable, signifie que vous pouvez saisir un 
intervalle de valeurs. 
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Il est possible depuis cet état d’accéder par saut de requête à la liste des contrats OTP et à la liste 
des éléments OTP correspondant au nombre de contrats ou au montant sélectionné. 
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2.2.2 Dénombrement des participations aux contrats OTP 

Cet état propose par défaut une restitution des contrats OTP par période de création (mois-année 
déduit de la date de création du contrat). 

Cet état doit être utilisé si l’on souhaite analyser les éléments d’OTP. 

Le libellé « Plage de valeurs », à la suite du nom de la variable, signifie que vous pouvez saisir un 
intervalle de valeurs. 
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Il est également possible depuis cet état d’accéder par saut de requête à la liste des contrats OTP et à 
la liste des éléments d’OTP correspondant au nombre de contrats ou au montant sélectionné. 

 

  

2.2.3 Alertes sur jalons de contrats OTP 
 

Cet état propose par défaut un suivi des jalons de contrat OTP par DR de proximité et centre financier 
participant. 

Les deux critères de sélection suivants sont obligatoires :  

- Période échéancier : Correspond à la date imposée du jalon (date à laquelle le jalon doit être 
atteint) 

- Année de la base arrêtée : permet de visualiser les données d’historique telles qu’elles sont 
dans BFC au moment de l’exécution de la requête (Année de la base arrêtée = #) ou de 
visualiser les données à date arrêtée 

Exemple : en mars 2012 pour avoir une vision des données avec une date arrêtée à fin 2010 il 
faut saisir 2010 dans le champ Année de la base arrêtée. 

Cette option sera disponible à partir de Mars 2011. 

Le libellé « Plage de valeurs », à la suite du nom de la variable, signifie que vous pouvez saisir un 
intervalle de valeurs. 
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La date d’échéance peut ne pas être renseignée sur certains jalons.  

Pour visualiser l’ensemble des jalons, il faut saisir la valeur « # »  
(symbole utilisé pour les données non valorisées) dans la borne inférieure 
de l’intervalle associé à la période d’échéance. 

Dans le cas ou les dates d'échéances sont dans le futur, il faut penser à 
saisir une date dans le futur dans la borne supérieure de l’intervalle 
associé à la période d’échéance. 

 

Il est possible depuis cet état d’accéder par saut de requête à la liste détaillée des jalons de contrat 
OTP. 
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2.2.4 Suivi des dépenses sur contrat 

 

Cet état propose un suivi du nombre de liquidations, du montant liquidé et du montant réglé par 
contrats OTP des factures d’achat, des missions et des engagements individuels imputés sur ces 
contrats. 

La sélection des pièces de liquidation correspondant au contrat peut se faire sur la date, exercice ou 
période de liquidation ou sur la date, exercice ou période de règlement de ces pièces de liquidation. 

 

L’état restitue toutes les contrats OTP : conventions et colloques, les OIP, les OTP correspondant 
aux TGE/TGIR, FMCAC et la structure 9ADOCNRS support des SE banalisées. 
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Il n’y pas pour cet état de critère de sélection obligatoire. 
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Il est possible depuis cet d’accéder via un saut de requête à : 

- la liste des factures 

- la liste des postes des factures 

- la liste des liquidations de mission 

- la liste des liquidations d’EI 
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Liste des factures 

 

 

Liste des postes des factures 

 

 

Liste des liquidations de mission 
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Liste des liquidations d’EI 

 

 

2.2.5 Suivi des crédits sur contrat 

 

Cet état propose pour un exercice donné une restitution par contrat des montants de réouvertures, de 
reports de crédits, et des montants réalisés et engagés sur ces contrats. 

 

L’exercice doit obligatoirement être renseigné dans l’écran de sélection initial. 
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Il est possible depuis cet état d’accéder par saut de requête à la liste des mises en place de crédits. 

Cette liste permet d’avoir le détail des pièces de saisie budgétaire. 
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2.3 Recettes  

2.3.1 Suivi des documents de facturation 
 

Cet état propose pour un exercice donné une restitution du nombre de factures clients, de postes 
de facture, les montants HT, TVA, TTC associés à ces factures ainsi que le montant des 
encaissements et le reste à recouvrer par période. 

L’exercice et la période correspondent respectivement à l’année et au mois de saisie de la facture. 

 

L’exercice doit obligatoirement être renseigné dans l’écran de sélection initial. 
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Il est possible depuis cet état d’accéder par saut de requête à la liste des documents de facturation 
ainsi qu’a la liste des postes des documents de facturation. 

 

 

 

 

  

 

  

 

  

 

Montant des encaissements : si une pièce d’encaissement concerne 
plusieurs factures c’est le montant global de la pièce qui sera restitué et 
non pas uniquement celui correspondant à la facture. 

Dans le cas où il existe une pièce de rapprochement intermédiaire entre la 
facture et la pièce de règlement le montant encaissé ne sera pas restitué. 
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2.3.2 Suivi des postes des documents de facturation 
 

Cet état propose pour un exercice donné une restitution du nombre de postes de factures client, 
des montants HT, TVA, TTC associés à ces postes de factures ainsi que le montant des 
encaissements et le reste à recouvrer par période. 

 

Cet état est à utiliser à des fins d’analyse des données portées par les postes de factures (article, 
compte général, groupes de comptes, catégorie budgétaire, catégorie de recette…). 

 

Il est également possible d’analyser un nombre de facture pour ces données portées par les postes 
de factures en utilisant des ratios spécifiques : « Nb factures Article », « Nb factures Compte 
général », « Nb factures Groupe de compte », « Nb factures Compte budgétaire », « Nb factures 
Catégorie de recette ».  

Pour les afficher dans l’état utilisez la fonction filtre sur le ratio et les sélectionner dans les valeurs de 
filtre. 

 

 

Afin de compter  un nombre correct de factures pour ces caractéristiques 
le tableau ne doit afficher que la caractéristique et le ratio associé. 

Exemple : pour compter un nombre de facture par article il faut afficher 
dans l’état uniquement la caractéristique « Article » et le ratio « Nb 
factures Article » 

 

 L’exercice doit obligatoirement être renseigné dans l’écran de sélection initial. 
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Il est possible depuis cet état d’accéder par saut de requête à la liste des documents de facturation 
ainsi qu’a la liste des postes des documents de facturation. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.3 Suivi des recettes par bailleur et objet de financement 

 

Cet état propose une restitution du montant des recettes réalisées ainsi que du nombre d’écritures 
(pièces d’exécution budgétaire) correspondantes, par type de produit et type d’opération. 

  

L’exercice comptable doit obligatoirement être renseigné. Il est pré-alimenté par l’exercice en cours : 

 

Par défaut, le compte budgétaire est pré-alimenté dans l’écran par la valeur R*, correspondant aux 
comptes de recette. 

 

La Délégation Régionale est soumise aux autorisations par DR (+utilisateur central). 
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Il est possible depuis cet état d’accéder par saut de requête à la liste des pièces d’exécution 
budgétaires correspondantes. 
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2.4 Etats Palmarès  

2.4.1 Palmarès des unités participant aux contrats OTP 

 

Il y a six états palmarès des unités participants aux contrats OTP. La structure des six états est 
identique mais le palmarès est basé sur un indicateur différent. 

 

L’objectif de chaque état est de classer les unités participantes à des contrats OTP dans l’ordre 
décroissant selon l’indicateur concerné.  

o Palmarès des Palmarès des participations aux OTP (sur nb total EOTP) : classement 
des unités dans l’ordre décroissant selon le nombre d’éléments OTP (les unités sur 
lesquelles le nombre d’EOTP est le plus important seront les premiers à être affichés). 

o Palmarès des participations aux OTP (sur nb EOTP dép.h.pers) : classement des 
unités dans l’ordre décroissant selon le nombre d’éléments OTP du type dépense 
hors personnel (les unités sur lesquelles le nombre d’EOTP hors personnel est le plus 
important seront les premières à être affichées). 

o Palmarès des participations aux OTP (sur nb EOTP interm.) : classement des unités 
dans l’ordre décroissant selon le nombre d’éléments OTP du type intermédiaire (les 
unités sur lesquelles le nombre d’EOTP intermédiaire est le plus important seront les 
premières à être affichées). 

o Palmarès des participations aux OTP (sur nb EOTP personnel) : classement des 
unités dans l’ordre décroissant selon le nombre d’éléments OTP du type dépense de 
personnel (les unités sur lesquelles le nombre d’EOTP de personnel est le plus 
important seront les premières à être affichées). 

o Palmarès des participations aux OTP (sur nb EOTP recette) : classement des unités 
dans l’ordre décroissant selon le nombre d’éléments OTP du type recette (les unités 
sur lesquelles le nombre d’EOTP recette est le plus important seront les premières à 
être affichées). 

o Palmarès des participations aux OTP (sur nb contrats OTP) : classement des unités 
dans l’ordre décroissant selon le nombre de contrats OTP (les unités sur lesquelles le 
nombre de contrats OTP est le plus important seront les premières à être affichées). 

 

 

Le  critère de sélection suivant est obligatoire :  

- Nombre d’unités à classer : Correspond au nombre d’unités devant être classées dans le 
palmarès (Si le nombre saisi est 10, le palmarès se fera sur les 10 premières unités). 

Le libellé « Plage de valeurs », à la suite du nom de la variable, signifie que vous pouvez saisir un 
intervalle de valeurs. 
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Dans l’exemple, 10 unités sont classées en fonction du nombre d’éléments OTP auxquels elles 
participent. 

 

Il est possible depuis cet état d’accéder par saut de requête la liste contrats OTP et la liste des 
éléments OTP. 
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2.4.2 Palmarès des unités pilotes OTP 

Il y a deux états palmarès des unités pilotes de contrats OTP. La structure des deux états est la 
identique mais le palmarès est basé sur un indicateur différent. 

 

L’objectif de chaque état est de classer les unités pilotes des contrats OTP dans l’ordre décroissant 
selon l’indicateur concerné.  

o Palmarès des unités pilotes OTP (sur nb d'OTP) classement des unités dans l’ordre 
décroissant selon le nombre de contrats OTP (les unités sur lesquelles le nombre de 
contrats OTP est le plus important seront les premières à être affichées). 

o Palmarès des unités pilotes OTP (sur montant global) classement des unités dans 
l’ordre décroissant selon le nombre de contrats OTP (les unités sur lesquelles le 
cumul de montant global est le plus important seront les premières à être affichées). 

 

Les deux critères de sélection suivants sont obligatoires :  

- Nombre d’unités à classer : Correspond au nombre d’unités devant être classées dans le 
palmarès (Si le nombre saisi est 10, le palmarès se fera sur les 10 premières unités). 

- Année de la base arrêtée : permet de visualiser les données d’historique telles qu’elles sont 
dans BFC au moment de l’exécution de la requête (Année de la base arrêtée = #) ou de 
visualiser les données à date arrêtée 

Exemple : en mars 2012 pour avoir une vision des données avec une date arrêtée à fin 2010 il 
faut saisir 2010 dans le champ Année de la base arrêtée. 

Cette option sera disponible à partir de Mars 2011. 

Le libellé « Plage de valeurs », à la suite du nom de la variable, signifie que vous pouvez saisir un 
intervalle de valeurs. 

 

 

 



BFC-E Manuel d'utilisation      Infocentre BFC - Tome 5 

 

Infocentre BFC  Page 34 sur 36 

Version1.10  Septembre 2014 

 

 

 

 

Dans l’exemple, 10 unités sont classées en fonction du nombre de contrats OTP. 

Il est possible depuis cet état d’accéder par saut de requête à la liste contrats OTP et la liste des 
éléments OTP. 

 

2.4.3 Palmarès des unités participant aux contrats SD 

 

Il y a cinq états palmarès des unités participant aux contrats SD. La structure des cinq états est 
identique mais le palmarès est basé sur un indicateur différent. 

 

L’objectif de chaque état est de classer les unités participantes à des contrats SD dans l’ordre 
décroissant selon l’indicateur concerné.  

o Palmarès des unités participant aux contrats SD (sur nombre de contrats SD) : 
classement des unités dans l’ordre décroissant selon le nombre de contrats SD (les 
unités sur lesquelles le nombre de contrats SD est le plus important seront les 
premières à être affichées). 

o Palmarès des unités participant aux contrats SD (sur montant HT) : classement des 
unités dans l’ordre décroissant selon le montant HT (les unités sur lesquelles le cumul 
de montant HT est le plus important seront les premiers à être affichés). 

o Palmarès des unités participant aux contrats SD (sur montant TTC) : classement des 
unités dans l’ordre décroissant selon le montant TTC (les unités sur lesquelles le 
cumul de montant TTC est le plus important seront les premières à être affichées). 

o Palmarès des unités participant aux contrats SD (sur montant TVA) : classement des 
unités dans l’ordre décroissant selon le montant TVA (les unités sur lesquelles le 
cumul de montant TVA est le plus important seront les premières à être affichées). 

o Palmarès des unités participant aux contrats SD (sur nombre de postes de contrat 
SD) : classement des unités dans l’ordre décroissant selon le nombre de postes de 
contrat SD (les unités sur lesquelles le nombre de postes contrat SD est le plus 
important seront les premières à être affichées). 

 

 

Les deux critères de sélection suivants sont obligatoires :  
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- Nombre d’unités à classer : Correspond au nombre d’unités devant être classées dans le 
palmarès (Si le nombre saisi est 10, le palmarès se fera sur les 10 premières unités). 

- Année de la base arrêtée : permet de visualiser les données d’historique telles qu’elles sont 
dans BFC au moment de l’exécution de la requête (Année de la base arrêtée = #) ou de 
visualiser les données à date arrêtée 

Exemple : en mars 2012 pour avoir une vision des données avec une date arrêtée à fin 2010 il 
faut saisir 2010 dans le champ Année de la base arrêtée. 

Cette option sera disponible à partir de Mars 2011. 

Le libellé « Plage de valeurs », à la suite du nom de la variable, signifie que vous pouvez saisir un 
intervalle de valeurs. 

 

 

 

 

 

 

Dans l’exemple, 10 unités sont classées en fonction du nombre de contrats SD auxquels elles 
participent 

 

Il est possible depuis cet état d’accéder par saut de requête la liste contrats SD et la liste des postes 
des contrats SD. 
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