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Soumettre des factures pour Ralph Lauren

Soumettre des factures avec bons de commande

Soumettre des factures sans bons de commande

Toutes les captures d'écran de ce guide sont en anglais. Veuillez définir
les préférences de langue de votre ecran Ariba afin de suivre le guide.
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

Commencez le processus de création d'une facture en localisant le bon de commande envoyé a votre adresse email

Cliguez sur « Process Order » (Traiter la commande) pour vous connecter a votre Compte standard Ariba Network

et commencez le processus de facturation

“Ralph Lauren - TEST" <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com>

?
: To @ Myers, Travis

@ If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.

We could not verify the identity of the sender. Click here to learn more.

9000109268.htm
21 KB

v

Ralph Lauren - TEST sent a new order

Your customer sent you this order through Ariba Network.

RALPH LAUREN

TEST ORDER - DO NOT FULFILL !

Process order

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

Si vous ne trouvez pas I'email interactif original contenant le bouton « Process Order » (Traiter la commande), vous pouvez
VOUS renvoyer une copie

Une fois dans votre compte, dans I'onglet Home (Accueil), le tableau de bord « Orders, Invoices and Payments »
(Commandes, factures et paiements) est visible. Selon le moment auquel le bon de commande a facturer a été envoyé
en premier lieu, il vous faudra peut-étre ajuster les filtres du tableau de bord (voir les paramétres recommandés ci-dessous)

Le tableau de bord contient différentes vignettes qui vous permettent de localiser le bon de commande en fonction

de son statut. Lorsque vous l'aurez trouve, vous pouvez choisir « Select » (Sélectionnez) > « Send me a copy to take
action » (Envoyez-moi une copie pour passer a l'action), ce qui déclenchera I'envoi d'un nouvel email « Process Order »
(Traiter la commande)

Crders, Invoices and Payments Last 200 Documents Mow we're mc
Check it out.
0 0 0 2 ves
Mew Purchase Orders to Confirm COrders that Meac Purchase Orders N l
Orders Attention viare
Cirder Number Customer Status Amount Date Amount Invoiced Action
Tasxs
2200224647 & Invoiced $1.995.00 USD 11 Sep 2020 $1.905.00 USD Select

Update Profile |

4200180812 & Invaoiced 53,992.00 USD 23 Jun 2020 £3.902.00 UsD Selectw
‘ : Send me a copy to take action
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

Vous serez redirigé.e vers la page Purchase Order Details (Détails du bon de commande) sur laquelle figurent tous les détails
associés au bon de commande

Une fois les détails revus et vérifiés, vous pouvez sélectionner « Create Invoice » (Créer une facture) > « Standard Invoice »
(Facture standard)

Purchass Order: 0000090850 m
& AP AN has metnened with Lo Frofght 10 proics supdl SIS WA PEa-DIMl SN 3nd rasabks Cnacny, Sspacaily orucial Guring Bimas. of SErLooon. Ladem Mo
| v | | oo v | L 8
Stardand |reecacia

o= CrodT WO

Reachad Trushat
RALPH LALIFEN
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

Dans I'écran de création de la facture qui s'affiche, vous pouvez commencer a saisir les détails de votre facture

Les montants présentés dans la partie supérieure de la facture correspondent a la somme des lignes d'articles incluses
et des frais supplémentaires appliqués

Remarque : les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires
Les deux premiers champs obligatoires sont :
Invoice # (N° de facture)

Invoice Date (Date de facture) (la date en cours s'affiche automatiquement, mais vous pouvez antidater la facture de
45 jours maximum)

Create Invoice [ Update ] [ Save ] [ Exit ] “
Summary
Purchase Order: 9000099850 Subtotal: $8,750.00 USD

i Total Tax: 20.00 USD
: | | Total Gross Amount:  $8,750.00 USD

otal Met Amount:  $8,750.00 USD

nvoice Date:* | 7 Oct 2020 o | Amount Due:  $8,750.00 USD
Description: | |
pplier Tax ID: | |
Remit To | 208 CHAPEL STREET ' |

NEWTON , MA
United States
Bill To  Ralph Lauren

GREENSBORO , NC
United States
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

En tant que Global Vendor (Fournisseur international), assurez-vous de sélectionner la bonne adresse d'envoi

(Remit To Address) su

r votre facture

L'adresse qui apparait automatiquement dans ce champ est celle que vous avez sélectionnée par défaut dans votre compte
sous « Company Settings » (Paramétres de la société) > « Remittances » (Envois), mais vous pouvez la changer lors de la
création de la facture dans la liste déroulante « Remit To » (Envoyer a)

Si vous avez des questions concernant vos informations d'envoi, veuillez consulter l'aide intégrée ci-dessous.

Create Invoice

* |nwoice Header

Summary

Inwvoice D

Service Description

TEST123

Flemit To

Chooge Address

|
te: r| 19 Oct 2019 ﬁ|

271 Pittsburgh Drive -~ |

271 Pittsburgh Drive

123 Berlin Way

Bill To:

RALPH LAUREM AUSTRIA GMEH
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Subtotal: £0.00 GBP https://support.ariba.com/item/view/183808

Amount Due: £0.00 GEP



https://support.ariba.com/item/view/183808

Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

Si l'adresse de votre société se situe aux Etats-Unis, la section « Tax » (Taxe) apparait au niveau de |'en-téte (voir ci-dessous)
SilI'adresse de votre société se situe en EMEA, vous devez saisir les informations relatives a la taxe au niveau de la ligne de l'article
(voir diapositives 13-14)
Tax (D

® Header level tax (D Line level tax ()

Category:*| Sales Tax Taxable Amount:|]  $0.00 USD

Location: Tax Rate Type:

Rate(%):] | 5

Description:

Tax Amount: | = $0.00 USD

Regime:

Le montant imposable (« Taxable Amount ») est calculé a partir des lignes d'articles présentes sur la facture,

mais il s'actualise automatiquement a mesure que vous effectuez des changements dans la section Line Iltems
(Lignes d'articles) (ex : vous excluez une ligne d'article parce que vous présentez une facture partielle)

Vous devez remplir les champs « Rate » (Taux) ou « Tax Amount » (Montant de la taxe) — lorsque vous remplissez

I'un des champs, l'autre est automatiquement calculé
Si vous n'avez pas besoin d'ajouter de taxe a votre facture, vous devez impérativement saisir la valeur

« 0 » dans ces champs

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL



Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

Vous devez ensuite joindre une copie de la facture que vous devriez normalement envoyer par email ou par courrier postal
a Ralph Lauren

Les formats de piece jointe acceptés sont pdf, doc, docx, xls, xIsx, jpeg, png, msg, txt, jpg

Sur le coté gauche de I'écran, sous la section « Additional Fields » (Champs supplémentaires), se trouve le bouton
« Add to Header » (Ajouter a I'en-téte)

Cliquez sur le bouton « Add to Header » (Ajouter a I'en-téte) et sélectionnez « Attachment » (Piéce jointe) dans le menu déroulant

qui s'affiche
Email:* ' BuyerContact@RalphLauren.com
Bill From: Travis' Trucks View/Edit Addresses
Pittsburgh , PA
United States
Supplier VAT Customer VAT
Supplier VAT/Tax ID: Customer VAT/Tax ID:

Add to Header v

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL 9




Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

La section « *Attachments » (Pieces jointes) apparait directement au-dessus du bouton « Add to Header » (Ajouter a I'en-téte)

Dans cette section, cliquez sur « Browse... » (Parcourir) pour aller chercher le fichier la ou vous l'avez sauvegardé

*Attachments

The total size of all attachments cannot exceed 100MB

Add Attachment

Une fois le fichier sélectionné, le chemin d'acces complet s'affiche et vous pouvez cliquer sur le bouton « Add Attachment »
(Ajouter la piéce jointe)

*Attachments

The total size of all attachments cannot exceed 100MB

C:\Users\i854817\0OneDrive - SAP SE\Desktop\Ralph Lauren\RL Test Supplier Invoice.xlsx Browse... Add Attachment

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL 10




Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

Vous saurez que la piece est correctement jointe a votre facture lorsqu'elle apparait sous la section « Attachments »
(Piéces jointes) comme on le voit ci-dessous

*Attachments

The total size of all attachments cannot exceed 100MB

Browse... Add Attachment
Name Size (bytes) Content Type
RL Test Supplier Invoice.xlsx 15758 application/octet-stream

L) Delete
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

La section « Line ltems » (Lignes d'articles) est la derniere partie de la facture que vous devez vérifier

Les montants inclus dans le bon de commande sont automatiqguement indiqués sur la facture, donc si vous ne soumettez
qu'une facture partielle a ce stade, il vous suffit de modifier la valeur du champ « Quantity » (Quantité) et de cliquer sur

« Update » (Mettre a jour), ce qui met a jour les sous-totaux présents dans la section « Line Items » (Lignes d'articles) et dans
le champ « Taxable Amount » (Montant imposable) de la section « Tax » (Taxe) au niveau de l'en-téte pour les factures basées
aux Etats-Unis

D Tax C + | ‘ Hi ‘ | L
N nclud P Des, Ui Unit P btotal
L
] 1 @ MATERIAL Not Availabie Mode! Jessica Jones 10 E4 $300.00 USD $3.000.00 USD
elds
No. nclude Type Part Description Customer Part Quantity Unit Unit Price Subtota!
| ‘ 2 (] MATERIAL Not Available Mary Smith 10 EA $300.00 USD $3.000.00 USD

Additional Fiedds

No. nclude Type Fart ¢ Description Customer Part # Quantity Unit Unit Price Subtotal

D 3 @ MATERIAL Mot Availabie Model Mark Truehant 5 E4 5450.00 USD $2.250.00 USD
el

N Part Descipion ~ CustomerPat# |  Quantity |  Ust ~ UntPice = Subiots

|—‘ 4 @ MATERIAL Mot Available Model Chris Smith 2 EA $250.00 USD §500.00 USD
Additi elds ‘
L
Line tem Actons v | [ @
Hide/Shaw X1
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

Ainsi qu'il a été mentionné précédemment, la taxe pour les factures de fournisseurs situés en EMEA doit étre remplie au niveau

de la ligne

Pour cela, vous devez cocher la case « Tax Category » (Catégorie de taxe), sélectionner la catégorie de taxe appropriée dans
le menu d'options déroulant, cocher la case en regard des lignes d'articles auxquelles vous souhaitez appliquer la taxe, puis
cliquer sur le bouton « Add to Included Lines » (Ajouter aux lignes incluses)

Line ltems

Insert Line Item Options /

5% VAT / Dom sale goods/..

IE Tax Category

Mao. Include Type

[ ]
|z| = MATERIAL

L Line Item Actions

[ Delgte

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL

Taxes

5% WAT J/ Dom sale goods/..

20% VAT / Dom =ale goodsi...

0% VAT / Intra-EU =sale o._.

0% VAT / EU non-dom serv...

0% VAT / Export of goods

0% VAT / Dom sale goods/...

0% VAT / Mon-EU =erv sup...

Other Tax

Special Handling I:' Discount

Customer Part #

CQuantity

\ |

Unit

1 Line Itemns, 1 Included, O Previously Fully Invoiced

Agd to Included Lines

Unit Price Subtotal

Testl23

2

EA

100.00 EUR

200.00 EUR
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

Lorsque vous aurez cliqué sur le bouton « Add to Included Lines » (Ajouter aux lignes incluses), les détails supplémentaires
relatifs a la taxe s'affichent, calculés en fonction de la catégorie de taxe sélectionnée dans le menu déroulant (la valeur dans
« Tax Amount » (Montant de la taxe) est calculée automatiquement et apparait dans les totaux de I'en-téte de I'écran de création

de la facture

Insert Line item Options

|Z| Tax C 0% VAT / Dom sale g W |:| ping Docum Handling l:l Diiscount
l:‘ No. Includ: Typ Fart Drescript Customer Part # Quantity Unit Unit Price Subtotal
@ MATERIAL | | | Test123 | Testl23 | | 2 | | EA | | 100.00 EUR | 200.00 EUR
k Categ 0% VAT / Dom @ hd Taxable Amount: | 200.00 EUR | Remay
Location: | | Rate(%): | 20 |
Jescription: | Dom szle o | T Amount: | 40.00 EUR |
Regi 7 Exempt Detail:

Additional Fields VAT Explanation: |

Line Item Actions « ] [ Celete l [ Add v l

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL

Date OF Supply:™ | o

l:‘ Triangular Transaction

¥ |Invoice Header

Summary

nvzice 1 | TEST123

Invoice Date:* | 10 Ot 2019|

Subtotal: 200.00 EUR
Total Tax: 40000 EUR
Amount Due:  240.00 ELR

Service Description: |

14



Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

Une fois les taxes requises ajoutées et les mises a jour nécessaires effectuées dans la section « Line Items » (Lignes d'articles),
vous pouvez vérifier les totaux présents dans la partie supérieure de I'écran de création de la facture pour vous assurer que tout
est correct, puis cliqguez sur « Next » (Suivant)

Create Invoice ’ Update H Save H Exit ]“

¥ Invoice Header * Indicates required field [ Add to Hfader + ]
Surmimary

Purchase Ovder: D0DD00ISESD Subtotal: ‘B,750.00 USD Y Ao
i - Total Ta:  5700.00 USD WEdit Addresses

Imvuice #: |TE5T123 | Total Gross Amount:  50,450.00 USD

Total Met Amount:  50,450.00 USD

rr-.-:-:eDE'.e-:'| 7 Oct 2020 m| Amount Due:  $9,450000 USD

Senvice Description; | |

Supplier Tax I0: | |

Remit To | 708 CHAPEL STREET v|

MEWTOM |, MA
_ United States
Bl T malph Lauren

GREEMSEORD | MNC

lknitod Cratos
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

L'écran de vérification finale qui s'affiche vous permet de contrdler une nouvelle fois que tous les détails de la facture sont corrects

et de cliquer sur « Submit » (Envoyer)

Create Invoice

’ Previous ] ’ Sawve

| I

Confirm and submit this document. [twill not be electronically signed according to the countries of origin and destination of imoice. The document’s originating country E:United States. The document's destination country is:United States.
It you want your involoes 1o be stored in the Arba Long tenm document archiving, you can subscribe to an archiving service. MNote that you will also be able 1o archive old invoices once you subscribe to the archiving sendos.

Standard Invoice

Invwoice Number: TEST1Z34667
‘Wednesday 7 Oct 2020 8:47 AM GMT-04:00
Criginal Purchase Order: ‘G000092E50

Imyoice Dia

REMIT TO:

RALFH LAUREN TEST SUFPLIER - TEST - TEST

Postal Address:

208 CHAPEL STREET

WEWTON |, WA 02458

United States

Remit To |0: 010002051 7:0100029517

BILL FROM:

RALFH LAUREN TEST SUFPLIER - TEST - TEST

Postal Address:
50 BROADWAY HAWTHORNE NY LS
Hawthome . WY 10001

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL

BILL TO:

Ralph Lauren

Postal Address (Default):

Artn: Accownts Payable Dept

PO Box 35863

GREENSHOROD , NC 27425-5868
United States

Address I0: 10000

CUSTOMER:
Ralph Lauren

Postal Address:
Artn: Accownts Payable Dept
PO Box 35863

Subbotal:

Total Tax:

otal Gross Amount:
Total Met Amount:
Amount Due:

$B,750.00 USD

700.00 USD
50,450.00 USD
50,450.00 USD
£0,450.00 USD

SUPPLIER:

RALFH LAUREN TEST SUPFLIER - TEST - TEST

Postal Address:

50 BROADWAY HAWTHORNE NY US
Hawthome . NY 10001

United States
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

Une fois la facture envoyée, vous recevrez un email de confirmation de l'adresse ordersender-prod@ansmtp.ariba.com

L'email de confirmation contient en piece jointe une copie PDF de la facture que vous venez de soumettre a titre de référence

L'email contient également un bouton « View Invoice » (Afficher la facture) qui vous permet d'accéder facilement a la facture dans

View Invoice

Ariba et de suivre son statut

Pour d'autres informations sur la maniere d'accéder aux factures soumises et de les suivre, veuillez vous reporter au guide
Standard Account Home Screen & Dashboard (Ecran d'accueil & Tableau de bord Compte standard) ici :

https://support.ariba.com/item/view/183805

Pour toute la documentation (guides/vidéos/liens de support) disponible pour vous aider sur le Ariba Network,
veuillez vous reporter au Portail Ralph Lauren Standard Account Supplier Information ici :
https://support.ariba.com/item/view/183787

17

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL


mailto:ordersender-prod@ansmtp.ariba.com
https://support.ariba.com/item/view/183805
https://support.ariba.com/item/view/183787

Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Commencez par vous connecter au Compte Ariba Network

Dans l'angle supérieur droit de I'onglet Home (Accueil), sélectionnez « Create » (Créer) > « Non-PO Invoice »
(Facture sans bon de commande)

INBOX OUTBOX CATALOGS REPORTS MESSAGES External Documentv  CSV Documents v Create v

Non-PQO Invoice

Contract Invoice

Orders, Invoices and Payments All Customers Last 24 hours Now we're mobile.

0 0 0 0 Check it out.

Purchase Orders Invoices Payments Pinned Documents
Received

Invoice Number Customer Reference Date 1 Invoice Status

You do not have any Invoices.

Update Profile Information 15%|

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL 18



Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Dans I'écran suivant, sélectionnez « Ralph Lauren » comme client et « Standard Invoice » (Facture standard) comme type
de facture, puis cliquez sur « Next » (Suivant)

Si Ralph Lauren n'apparait pas dans le menu déroulant « Customer » (Client) ou si un « Customer Code » (Code client)
vous est demandé, cela signifie que vous n'avez pas encore éetabli de relation avec Ralph Lauren et que vous devez envoyer

un message a RL-Supplier-Enablement@ralphlauren.com

Create Non-PO Invoice

For a trading relationship already on Ariba Network

Customer: Ralph Lauren ~

Type of Invoice:| '@ Standard Invoice

Credit Memo

19
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Dans I'écran de création de la facture qui s'affiche, commencez a saisir les détails de votre facture

Les montants présentés dans la partie supérieure de la facture demeurent a 0,00 $ tant que vous n'ajoutez pas de lignes d'articles
(voir diapositives 10-12)

Remarque : les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires
Les deux premiers champs obligatoires sont :
Invoice # (N° de facture)

Invoice Date (Date de facture) (la facture peut étre antidatée de 45 jours maximum)

Create Invoice Update Exit

v |nvoice Header * Indicates required field Add to Header v

Summary

Subtotal: $0.00 USD
Total Tax: $0.00 USD
Total Gross Amount: $0.00 USD
Invoice Date:*| 31 Oct 2019 Total Net Amount:  $0.00 USD
Amount Due: $0.00 USD

Invoice #:*| TEST123| View/Edit Addresses

Service Description:

Supplier Tax ID:

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL 20



Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

En tant que Global Vendor (Fournisseur international), assurez-vous de sélectionner la bonne adresse d'envoi (Remit To
Address) sur votre facture

L'adresse qui apparait automatiquement dans ce champ est celle que vous avez sélectionnée par défaut dans votre compte
sous « Company Settings » (Paramétres de la société) > « Remittances » (Envois), mais vous pouvez la changer lors de la
création de la facture dans la liste déroulante « Remit To » (Envoyer a)

Si vous avez des questions concernant vos informations d'envoi, veuillez consulter l'aide intégrée ci-dessous.

* |nwoice Header

Summary

- Subtotal: £0.00 GBP https://support.ariba.com/item/view/183808
Invoice -*| TEST123 | Tatal Tax: E£0.00 GBP
Amount Dua: 2000 GEP
Inwoice :E'.E:"| 10 Oct 2010 E|
Flemit To | 271 Pittsburgh Drive -~ |

271 Pittsburgh Drive

123 Berlin Way
Chooge Address A

Bill To: RALPH LAUREM AUSTRIA GMBEH

21
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

En tant que Global Vendor (Fournisseur international), assurez-vous de sélectionner la bonne adresse de facturation (Bill To Address)

Dans I'écran de création de la facture qui s'affiche, le champ « Bill To Address » (Adresse de facturation) affiche automatiquement par
défaut « RL_Austria» (RL_Autriche)

Si une autre adresse de facturation doit étre associée a cette facture, vous pouvez la sélectionner dans le menu déroulant
« Bill To » (Facturer a)

Veuillez noter que si vous soumettez une facture des Etats-Unis, il n'y aura qu'une option de facturation « US » (USA) et celle-ci sera disponible
ala fin de la liste

¥ Invoice Header

Summary
. Subtotal: £0.00 GBP
Ivsice & '| TEST123 | Total Tax: £0.00 GBP
Amount Due: £0.00 GEP
Invoice Date: '| 10 Oct 2019 E
Service Description: |
Remit To 123 Berlin Way
Berlin
GermEy
Chooze Address RL_Awustria R
Bill To: e ST o -
RL_France_RalphLaurenParisSAS
RL_France_RalphLaurenSaintBarth
RL_France_RLRetailFranceSAS
RL_Germany
Shipping - e
~ RL_Greece_RalphLaurenGresceEPE
(@) Header leve
- RL_Gresce RLHellasResortsEFE
Please be sure to cha

refleer o t E = =
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Si l'adresse de votre société se situe aux Etats-Unis, la section « Tax » (Taxe) apparait au niveau de I'en-téte (voir ci-dessous)
Si l'adresse de votre société se situe en EMEA, vous devez entrer les informations relatives a la taxe au niveau de la ligne de l'article

(voir diapositives 34-35)

Tax (D
® Header level tax (D Line level tax ()
Category:*| Sales Tax Taxable Amount:|]  $0.00 USD
Location: Tax Rate Type:
0, .
Description: Rate(%):{ | 5
Regime: Tax Amount: | = $0.00 USD

Le montant imposable (« Taxable Amount ») est calculé a partir des lignes d'articles présentes sur la facture, mais il s'actualise
automatiquement a mesure que vous effectuez des changements dans la section Line Items (Lignes d'articles) (ex : vous excluez

une ligne d'article parce que vous présentez une facture partielle)
Vous devez remplir les champs « Rate » (Taux) ou « Tax Amount » (Montant de la taxe) — lorsque vous remplissez l'un des

champs, l'autre est automatiquement calculé
Si vous n'avez pas besoin d'ajouter de taxe a votre facture, vous devez impérativement saisir la valeur « 0 » dans ces champs

23
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

- Pour les factures EMEA, dans la section « Shipping » (Expédition), vous devez mettre a jour I'adresse « Ship To » (Expédier a)
car celle qui s'affiche par défaut est une adresse aux Etats-Unis et il faut que le bon pays d'expédition apparaisse

Choose Address | RL_Germany v

Bill To: RALPH LAUREN GERMANY GMBH
Munich

Germany

Shipping
(@) Header level shipping (i) ) Line level shipping (i)

Please be sure to change the default header and line level address to refiect the actual RL ship-to
address.

From: INTERNATIONAL MANAGEMENT GROUP UK-TEST

nnnnnn

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL

Ship To:  Ralph Lauren - TEST

VIEW/EDIT ADDRESSES

Ship From

Mame:+

Department
Mame:

Address 1:

Address 2

Address 4

Ciry:*

State:*

Postal Code:*

Country/Region: *

INTERNATIONAL MANAGEMENT GROUP U |

Bishops Sguare

Address 3: |

London

London, City of [GB-LND] R |

* Indicates required field

Ship To

Mame:*

Department
Mame:

1% | 625 Madison Ave

City: *

State: +

o

Country/Region: *

United Kingdom [GBR]

This =selection will refresh the page content.

Ralph Lauren - TEST |

—E o

Mew York City

Mew York [US-NY] W |

| Deliver To:

10022-1801

United States [USA] W |

Thiz selection will refresh the page content.

==

24




Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Pour les factures EMEA, dans la section « Additional Fields » (Champs supplémentaires), vous devez également indiquer

I'adresse Vendu a (Sold To) (voir ci-dessous)

Sila bonne adresse Sold To (Vendu a) n'apparait pas dans la sélection du menu déroulant, vous pouvez cliquer sur

« Search more » (Rechercher davantage) au bas de la liste pour afficher les options supplémentaires

Additional Flelds

Supplier Account 1D #: |

Customer Reference

Supplier Reference: | |
Payment Mate: | |

- lier INTERMATIONAL MANAGEMENT
SUFRYET GROUP UK-TEST
London

London, City of
United Kingdom

INTERMNATIOMAL MANAGEMENT

Bill Fi m-
Bill Fram: £ pOUP UK-TEST

London
London, City of
United Kingdom

|:| Tax paid through = Tax Representative

Supplier VAT

Supplier VAT Tax ID: +

Supplier Commercial
Identifier:

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL

Choose Address

Customer:

Email: *

Customer VAT

Mo value W

RALPH LAUREN BELGIUM SPRL

ACQUI POLO CV

ACQUI POLO ESPANA SL

ACQUI POLD SAS

CLUB MOMACO SAM

PALAZZO RALPH LAUREN - CIRCOLO PRIVATO
FOLO J.P.ACOUI BV

FRL JAFAN PARTNERSHIP NK

RALPH LAUREN AFPAREL PRAGUE 5.R.0.

DAl DL spimoal Ao Toan caan

Customer VAT Tax ID:

C, Search more

SELECT CUSTOMER (SOLD TO) ADDRESS

Name:

Name

RALPH LAUREN MADRID SL

RALPH LAUREN MAGAZACILIK VE

RALPH LAUREN MILAN SRL

RALPH LAUREN NETHERLAMNDS BV

RALPH LAUREN POLAND SFOLKA Z.0.0.

RALPH LAUREN PORTUGAL UNIPESSOAL LDA

Addrezs

Calle Serranc 28
28001 Madrid
Madrid

Spain

‘ Search

WAT / Tax ID T

Istinye Bayiri cad. Istinyepar

34460, Sariyerilstanbul
Turkey

Via San Barnaba 27
20122 Milano

Milano

Italy

WTC Tower A Strawinskylazn 817

1077 XX Amsterdam
Metherlands

ul. 9 Prazna /Il Pietro,
00-107 Warsaw

Poland

Ed. Premium R. M. Serrano N2-5

Miraflores, Lisbon
140R.172

]

e
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Dans la section « Additional Fields » (Champs supplémentaires), vous pouvez aussi modifier les adresses « Supplier »

(Fournisseur) et « Bill From » (Facture de) si nécessaire
Veuillez noter que le pays indiqué dans l'adresse « Supplier » (Fournisseur) est celui qui déterminera si vous devez saisir

une taxe au niveau de I'en-téte ou de la ligne d'article

Additional Fields

Supplier Account ID #:
Customer Reference:
Supplier Reference:

Payment Note:

Supplier:

Bill From:

Trawis' Trucks - TEST Choose Address Mo value S View/Edit Addresses
Milan Customer: Ralph Lauren
Milano
ltaly New York City , NY
United States
Email: *
Travis' Trucks - TEST View/Edit Addresses

Milan
Milano
ltaly

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL 26



Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Le dernier élément qu'il vous faut indiquer dans la section « Additional Fields » (Champs supplémentaires) est '« Email » du client

Il correspond a l'adresse email du contact de votre préposé aux achats chez Ralph Lauren (pas votre adresse email personnelle)

Additional Fields

Supplier Account ID #:
Customer Reference:

Supplier Reference:

Payment MNote:

Supplier:

Bill From:

Travis' Trucks - TEST

Milan
Milano
Italy

Travis' Trucks - TEST

Milan
Milano
ltaly

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL

Choose Address

Customer:

Email: *

Mo value

Ralph Lauren

Mew York City , NY
United States

BuyerContact@RalphLauren.com

View/Edit Addresses

View/Edit Addresses
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Sous la section « Additional Fields » (Champs supplémentaires) se trouve la section « Supplier VAT » (TVA fournisseur)
Vous devez entrer le numéro de TVA/Taxe de votre organisation pour la facture que vous étes en train de créer et indiquer
le « Customer VAT/Tax ID » (numéro de TVA/Taxe) de Ralph Lauren (https://support.ariba.com/item/view/193568)

Supplier:  Travis' Trucks - TEST Choose Address Mo value v View/Edit Addresses

Milan
Milano
Italy

Customner:  Ralph Lauren

Mew York City , MY
United States

Email:* | BuyerContact@RalphLauren.com
Bill From: Travis' Trucks - TEST View/Edit Addresses
Milan
Milano
Italy
|:| Tax paid through & Tax Representative
Supplier VAT Customer VAT
Supplier VAT Tax [D: * Customer VAT Tax 1D:*

Supplier Commercial
Identifier:

Supplier Commercial
Credentials:

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Vous devez ensuite joindre une copie de la facture que vous devriez normalement envoyer par email ou par courrier postal a Ralph Lauren
Les formats de piéce jointe acceptés sont pdf, doc, docx, xIs, xIsx, jpeg, png, msg, txt, jpg

Sur le coté gauche de I'écran, sous la section « Additional Fields » (Champs supplémentaires), se trouve le bouton
« Add to Header » (Ajouter a I'en-téte)

Cliquez sur le bouton « Add to Header » (Ajouter a I'en-téte) et sélectionnez « Attachment » (Piece jointe) dans le menu déroulant qui s'affiche

Email:* ' BuyerContact@RalphLauren.com
Bill From: Travis' Trucks View/Edit Addresses
Pittsburgh , PA
United States
Supplier VAT Customer VAT
Supplier VAT/Tax ID: Customer VAT/Tax ID:

Add to Header v

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL 29




Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

La section « *Attachments » (Pieces jointes) apparait directement au-dessus du bouton « Add to Header » (Ajouter a I'en-téte)

Dans cette section, cliquez sur « Browse... » (Parcourir) pour aller chercher le fichier la ou vous l'avez sauvegardé

*Attachments

The total size of all attachments cannot exceed 100MB

Add Attachment

Une fois le fichier sélectionné, le chemin d'acces complet s'affiche et vous pouvez cliquer sur le bouton « Add Attachment »
(Ajouter la piéce jointe)

*Attachments

The total size of all attachments cannot exceed 100MB

C:\Users\i854817\0OneDrive - SAP SE\Desktop\Ralph Lauren\RL Test Supplier Invoice.xlsx Browse... Add Attachment

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL 30




Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Vous saurez que la piece est correctement jointe a votre facture lorsqu'elle apparait sous la section « Attachments »
(Piéces jointes) ainsi qu'on le voit ci-dessous

*Attachments

The total size of all attachments cannot exceed 100MB

Browse... Add Attachment
Name Size (bytes) Content Type
RL Test Supplier Invoice.xlsx 15758 application/octet-stream

L) Delete

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL 31



Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

La section « Line Items » (Lignes d'articles) est la derniere partie de la facture que vous devez remplir
Commencez par cliquer sur le bouton « Add » (Ajouter), puis en sélectionnant « Add Material » (Ajouter élément)

L'option « Add Material » (Ajouter élément) est la seule disponible et la seule a sélectionner gue vous
fournissiez un bien ou un service

Line ltems

Insert Line ltem Options

Tax Category: v Discount Add to Included Lines

No. No. Include Type Part # Description Customer Part # Quantity Unit Unit Unit Price Subtotal

L
Line Iltem Actions v Delete ‘

Add Material

)

No item selected

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL 32



Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Cette action ajoute une nouvelle ligne vide qui vous permet de remplir les détails indiqués dans la facture que vous avez jointe

Les champs a remplir sont les suivants :
No. — Insérez « 1 » pour la premiére ligne d'article et suivez un ordre croissant si vous souhaitez ajouter d'autres
lignes d'articles
Description — N'hésitez pas a décrire brievement le bien ou les services fournis ou a demander au controleur
de consulter la facture jointe pour plus de détails
Quantity (Quantité) — Peut étre définie selon les détails de votre facture
Unit Price (Prix unitaire) — Peut également étre défini selon les détails de votre facture
Currency (Devise) — Vous devez saisir le code a 3 chiffres dans le champ « Unit Price » (Prix unitaire)
pour vous assurer que la devise appropriee soit appliquée a la facture (ex : USD, EUR, etc.)

Une fois ces champs remplis, vous devez cliquer sur le bouton « Update » (Mettre a jour)

Line ltems
Insert Line Item Options
Tax Category: Shipping Documents Special Handling Discount Add to Included Lines
No. Include Type Part # Description Customer Part # Quantity Unit Unit Price Subtotal
1 @ MATERIAL See attachment for details 1 EA 1000]

Line ltem Actions v | | Delete | | Add v
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Ainsi gu'il est mentionné précédemment, la taxe pour les factures EMEA doit étre remplie au niveau de la ligne

Pour cela, vous devez cocher la case « Tax Category » (Catégorie de taxe), sélectionner la catégorie de taxe appropriée
dans le menu d'options déroulant, cocher la case en regard des lignes d'articles auxquelles vous souhaitez appliquer la taxe,
puis cliquer sur le bouton « Add to Included Lines » (Ajouter aux lignes incluses)

. 1 Line Itemns, 1 Included, O Previously Fully Invoiced
Line ltems

Insert Line Item Options /
IE Tax Category 580 VAT / Dom sale goodsi/... Taxes :| Special Handling I:' Discount \| Add to Included Lines
5% WAT J/ Dom sale goods/..
I:' Mao. Include Type Part # De 20% VAT / Dom sale goodsi... Customer Part # Cruantity Unit Unit Price Subtotal
Izl = MATERIAL E 0% VAT / Intra-EU =sale o._. _i| Tezt123 5 s 100,00 EUR 200.00 EUR

0% VAT / EU non-dom serv...
0% VAT / Export of goods

0% VAT / Dom sale goods/...

L Line Item Actions

[ Delgre l [ Add l 0% VAT / Non-EU serv sup...

Other Tax
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Lorsque vous aurez cliqué sur le bouton « Add to Included Lines » (Ajouter aux lignes incluses), les détails supplémentaires
relatifs a la taxe s'affichent, calculés en fonction de la catégorie de taxe sélectionnée dans le menu déroulant (la valeur dans
« Tax Amount » (Montant de la taxe) est calculée automatiquement et apparait dans les totaux de I'en-téte de I'écran de
création de la facture

Insert Line item Options
|Z| Tax Category: 20% VAT / Dom sale goods/... v |:| Shipping Documents |:| Special Handling l:‘ Discount Add to Included Lines

l:‘ No. Include Type Part # Drescription Customer Part # Quantity Unit Unit Price Subtotal

- MATERIAL | | | Test123 | | Test123 | | 2 | | EA | | 100.00 EUR | 200.00 EUR

T Categ 0% VAT J Dom e Taxable Amount: | 200.00 EUR | Remow
Rate(®l: |
Location: | tate(%E): | 20 |
i Tax Amount: [
Jescription: | Dom s2le g | 40.00 EUR |
Regi Exempt Dwetail:

Additional Fields VAT Explanation: |

Line Item Actions « ] [ Celete l [ Add v l

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL

Date OF Supply:™ | o

l:‘ Triangular Transaction

¥ |Invoice Header

Summary

nvzice 1 | TEST123

Subtotal: 200.00 EUR
| Total Tax: 40000 EUR

Invoice Date:* | 10 Ot 2019|

Amount Due:  240.00 ELR

Service Description: |



Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Une fois les taxes requises ajoutées et les mises a jour nécessaires effectuées dans la section « Line Items » (Lignes d'articles),
vous pouvez vérifier les totaux présents dans la partie supérieure de |'écran de création de la facture pour vous assurer que tout
est correct, puis cliquez sur « Next » (Suivant)

Create Invoice ’ Update H Save H Exit ]“

¥ Invoice Header * Indicates required field [ Add to Hfader + ]
Surmimary

Purchase Ovder: D0DD00ISESD Subtotal: ‘B,750.00 USD Y Ao
i - Total Ta:  5700.00 USD WEdit Addresses

Imvuice #: |TE5T123 | Total Gross Amount:  50,450.00 USD

Total Met Amount:  50,450.00 USD

rr-.-:-:eDE'.e-:'| 7 Oct 2020 m| Amount Due:  $9,450000 USD

Senvice Description; | |

Supplier Tax I0: | |

Remit To | 708 CHAPEL STREET v|

MEWTOM |, MA
_ United States
Bl T malph Lauren

GREEMSEORD | MNC

lknitod Cratos
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

L'écran de vérification finale qui s'affiche vous permet de contrdler une nouvelle fois que tous les détails de la facture sont
corrects et de cliquer sur « Submit » (Envoyer)

Create Invoice

’ Previous ] ’ Sawve

| I

Confirm and submit this document. [twill not be electronically signed according to the countries of origin and destination of imoice. The document’s originating country E:United States. The document's destination country is:United States.
It you want your involoes 1o be stored in the Arba Long tenm document archiving, you can subscribe to an archiving service. MNote that you will also be able 1o archive old invoices once you subscribe to the archiving sendos.

Standard Invoice

Invwoice Number: TEST1Z34667
‘Wednesday 7 Oct 2020 8:47 AM GMT-04:00
Criginal Purchase Order: ‘G000092E50

Imyoice Dia

REMIT TO:

RALFH LAUREN TEST SUFPLIER - TEST - TEST

Postal Address:

208 CHAPEL STREET

WEWTON |, WA 02458

United States

Remit To |0: 010002051 7:0100029517

BILL FROM:

RALFH LAUREN TEST SUFPLIER - TEST - TEST

Postal Address:
50 BROADWAY HAWTHORNE NY LS
Hawthome . WY 10001

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | INTERNAL

BILL TO:

Ralph Lauren

Postal Address (Default):

Artn: Accownts Payable Dept

PO Box 35863

GREENSHOROD , NC 27425-5868
United States

Address I0: 10000

CUSTOMER:
Ralph Lauren

Postal Address:
Artn: Accownts Payable Dept
PO Box 35863

Subbotal:

Total Tax:

otal Gross Amount:
Total Met Amount:
Amount Due:

$B,750.00 USD

700.00 USD
50,450.00 USD
50,450.00 USD
£0,450.00 USD

SUPPLIER:

RALFH LAUREN TEST SUPFLIER - TEST - TEST

Postal Address:

50 BROADWAY HAWTHORNE NY US
Hawthome . NY 10001

United States
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

Une fois la facture soumise, vous recevrez un email de confirmation de l'adresse ordersender-prod@ansmtp.ariba.com

L'email de confirmation contient en piece jointe une copie PDF de la facture que vous venez de soumettre a titre de référence

L'email contient également un bouton « View Invoice » (Afficher la facture) qui vous permet d'accéder facilement a la facture

View Invoice

dans Ariba et de suivre son statut

Pour d'autres informations sur la maniere d'accéder aux factures soumises et de les suivre, veuillez vous reporter
au guide Standard Account Home Screen & Dashboard (Ecran d'accueil & Tableau de bord Compte standard) ici :

https://support.ariba.com/item/view/183805

Pour toute la documentation (guides/videos/liens de support) disponible pour vous aider sur le Ariba Network, veuillez vous
reporter au Portail Ralph Lauren Standard Account Supplier Information ici : https://support.ariba.com/item/view/183787

38
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